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1 م المكتبات والمعلومات 
بة الأدا ب جامعة الاسكندرية 


دار الثقافة العلمية 
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۰ 


دکتور , 
جمال إبراهيم الخولى 
قسم المكتبات والمعلومات 
كلية الأداب۔ جامعة الاسكندرية 


قائمة المحتويات 
تمهید 
الفهرسة والوصق الأرشيقى 
الفهرس الوطنى الموحد لمجموعات الأوراق التاريخية 
التقنين الدولى للوصف الأرشيفى 
فهرسة الوتائق المفردة 
قواعد التقنين الدولى للوصف الأرشيفى 
الهدف من قواعد التقنين 
محتويات ويقة التقنين 
حقول وعناصر الوصف فى التقتين 
شكل الفهرس الناتج عن التقنين 
الفهرسة والحاسب الآلى 
ملحق )١(‏ تعريب التقنين الدولى العام لوصف الأرشيفى تدوا (ع) 
ملحق (؟) الأشكال واللرحات المصورة 
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dk 


شمهید 


لاشك أن الثمرة النهائية للأنشطة والاجراءات التى يقوم بها 
الأرشيفيون هى تقديم خدمة معلومات سريعة وسهله للياحثين والقراء الذين 
يترددون على دور الأرشيف» حتى يتمكن كل منهم من إنجاز بحثه على 
الوحه المرخسى. 


ومن تافلة التول» أن خدمات المعلومات التى تقدمها المكتبات أو 
مراكز المعلومات أو دور الأرشيف» تمثل الميرر القوى لوجود هذه 
المئسسات. لأن «خدمات الوثائق هى المرآة التى تعكس أنشطة داء الوثائق 
أو الأرشیف القومی» فالمعیار الأساسی لقیاس نجاح أی دار وٹائق هو 
قدرتها على أن توفر للباحث الوتائق التى يريدها فى الوقت الذى يحتاجها 
فیه»). 


ولكى بمكن للأرشيف تحقيق هذا الهدق الاسترات تيجى» فإن من ألزم 
الواحيأات المنوطة به القيام بتنظيم ما دردذ إليه من مجموعات الوتائقء سواء 
المقردات أو المسلسلات. 


وهذا التنظيم الذى أشرت إليه» يتضمن عدة عمليات إجرائية وفنيةء 
فإستقبال الموثائق وتجهيز أماكن إيراءما وتعقيمها وإعدادها للاختزان كلها 
عمليات إجرائية بما تشمله من إستلام قوائم التسليم وإثبات دخول الوثائق 
فى السجل العام للدارء أو ما يعرف بقائمة الاضاقات. وهذا «السجل هو 
أول محرر (أول أداة مخزنية) يتم إنجازه بعد إعداد المجموعة. ويتم عمل 


(۱) مصطقی آبو شعیشع : دراساب فی الوتائق. ص 1۷. 


السجل ۷اها١٥1۸۷‏ لتسجيل المعلومات التى يتم تحصیاها فى أثناء عمليات 
الاعداد(). 


ما الحمليات الفنة التى بنيغى على الأرشيف القيام بها لضمان تقديم 
خدمة معلومات جندة؛ فتتمثل فی : 


Arra1gع™"۴71 التصنيف» أو ما يعرفه الارشيفيون بمصطاع الترتيب‎ -١ 
الذى يعرفه معجم جمعية الأرشيفين الأمريكين بأنه «العملية المؤدية‎ 
إلى» والناتجة عن تنظيم الوتائق والمحررات الرسمية وا لأوراق التاريخية‎ 
المخطوطةء بما يتمشى مع الأسس الأرشيفية المقبولة وخاصة مبداً‎ 
المنشا.‎ 


۴~ الفهرسةء ى ما بطلق علبه الأرشيفيرن مصطاح الوصف Description‏ 
وهى» عملية بناء وإعداد لضوابط تصف المحتويات الأرشيفية من خلال 
إعداد أدوات للبحث تساعد على ذلك" . وهذه العملية هى موضوع هذا 
البحث. 


التكشيقف» وهو عملية مهمة تهدف إلى تقديم واتاحة المعلومات المختزنة 
فى الوتائق عن طريق تجميع وترتيب الكلمات والمصطلحات الموجودة 
بالوتائق فى نسق ترتيبى» مع الإشارة إلى مكان وجود كل مصطلح 

(2) Bellardo: A Glossary for Archivists, p. 4. 


ما د. سلوی میلاد ققد أوردت تقس المعتى تحت مصطاح «تنظيم». قاموس مصبطاجات الوجخائق 
وا لارشیف ؛ ص ۲۲. 


)( سلوي ميلاد : نفس المصدر السايق» ص 1ا. 


4 e . > 


قى وثيقة أى أكثر فى المجموعة التى يحتفظ بها الأرشيف). وهذه 
العملية تؤدى إلى إنتاج أحد وسائل الايجاد المهمةء وه الكشاف. 
الذى تعرفه د. سلوى ميلاد بأنه «قائمة أبجديةء تاريخبة أو رقميةء مدونة 
علی فیشات أی بطاقات ([کروت) أو فى مجلدات للوثائق أو الموضوعات 
الأرشيفيةء وتتميز بالإيجازء والهدف منها تيسير عملية البحث العلمى 
واتاحته»). 


e 


-. عن التكشيف یراجم : محمد فتحى عبد الهادى : النكشيق لاغراض استرجاغ المعلومات‎ )١( 
“(AA حجدة : مكتبة العلم‎ 
.٤١ سلوی میلاد : ففس المصدرء ص‎ )۲( 


النهرسة والوصف الأرشيضى 


الفهرسة هى أهم العمليات الفنية التى ينبغى أن تتم فى دور الأرشيف 
لإتاحة محتوياته من الوثائق لأباحثينء حيث ينتج من خلالها مجموعة من 
وسائل الایجاد ٤ا۸‏ ع«الہ۴1). التى تساعد الباحثين فى التعرف على 
مجموعات الرائق المختزنة. 

والفهرسة كعملية فنية تستخدم فى المکتبات كما تستخدم فى دور 
الأرشيف. لأن الهدف منها إبراز الكيان الذاتى لأى مصدر معلومات حتى 
يتمكن الباحث من الاستدلال عليه والوصول إلى مكان حفظهء وهو أمر 
مطلوب الكتاب وللوثيقة بتفس الدرجة. إلا أن كثرة إستخدام مصطلح 
الفهرسة فى مجال المكتبات» جعل كثيرا من الدارسين غير المدققين» ومنهم 
متخصصون للأسف» جعلتهم يعتقدون أن عملية الفهرسة عملية خاصة 
بالكتب ومقتنيات المكتبات فقط0). 


ولقد إتعكس هذا الوضع سلبا على النظرة العامة تجاه دراسة 
الرٹائق؛ وشاع بين طلية الأتخّصص احساس بالدوتىة» وظنوا انهم يعملون 
فی مجال عشرائی لا تحکمه قوانین أو قواعد. وقد ساعد على تفاقم هذا 


)١(‏ وسائل الايجاد آو معنيات البحث يمكن تعريفها بأنها «أى وسيط أو وسيلة وصفية سواء كانت 
بطاقة أو محررء ويسواء كانت منشورة آم غير متشورةء مما يضمن السيطرة المادية والادارية. 
والسيطرة على المحتوى الفكرى الرثائق أو الأوراق التاريخية المخطرطة». جريسى : تقس 
المصدر؛ ص .٤١‏ 

() لا زالت آذكر سوال وجه للدكتوره سلوى ميلاد فى المزتمر القومى الثالث لجمعية المكتبات الذى 
عقد بالاسكندرية فی الفترة من ۲۸ حتی ۲۱ يولیو ۱۹۹۹ هما إذا كان هناك قوامد لفهرسة 
الوٹائق حقا؟ 


الوضع عدم إهتمام المسئولين والمعاملين بدار اإرثائق القومية بمتابعة ما 
يجرى من تطورات فنية على مستوى العالم المتقدم» حيث كان المفروض 
وجود قناة دائمة ومفترحة بين دار الوتائق باعتبارها الأرشيق الوطنى 
لمصر وبين المجلس الدولى للوثائق وجمعية الأرشيفين الأمريكيين. 
بإعتيارهما الجهتان اللتان تضطلعان بمسئولية تطوير النظم والقواعد الفنية 
فى مجال حفظ وتنظيم وإدارة الوثائق الارشرفبة(). 


ولقد مرت فترة طريلة من الزمنء إجتهد فيها العاملون فى دور 
الأرشيف العالمية في وضع وتجريب بعض القراعد الخاصة لفهرسة 
مقتتيات دورهم من الوثائق. وهى جهود فردية ويصعب حصرها ومن ثم 
تقييمها. 


ویتیغی التنربة پان مصطلح الفهرسة مصبطلح غير متداول فی مجال 
العمل الأرشيفى» وإن كان مفهومه موجودا.كإحدى العمليات الفنية الهامة 
فی الأرشیف» ویطلق علی پا الوصف ٥۸‏ نام اء » حيث يعمد پبحض 


الباحثين إلى إستخدام اللفظين أحيانا كمترادفين فى نفس الوقت. 


قالفهرسة والوصف في المكترة ودار الأرشيف هما إسمان لمجموعة 
من الاجراءات الفنية المستندة إلى قراعد مقننة. تهدف إلى تعريف الباحث 


)١(‏ يحدث هذا رغم أن دار الوثائق وهى وريثة دار المحفوظات الملكية الت لدا الملك فاد الأول 
فی قصر عابدین. قد شهدت محاولة من هم محاولات الوصف الارشیقی. وهی التی قام بها چان 
ديتي لوصف مجموعة الوتائق التركية وظهرت فى مجلدين باللغة الفرنسية سنة 1۹١۲‏ يعتوان 
ملخص الأرنشيف التركى فى القاهرة. 

(۲) حسن الحلوه : علم الرثائق الأرشيفية » ص .٠١‏ 


بمجموعات الكتب أو الوثائق المحفوظة فى كل مؤسسة منهما عن طريق 
تقديم بعض المعلومات أو الأوصاف المادية الوصفية والموضوعية التحليلية. 
وكذلك معلومات عن كيقية حفظ وترتيب المجموعات وأماكن وجودها والرموز 
التى من خلالها يمكن إسترجاع أى منها بما يعرف برقم الطلب أو 
الاسترجاع أو الارجاع. 

ومن ثم فإن الصلة بين الترتيب (التصنيف) والوصف (الفهرسة) صلة 
قوية «قمعتى الترتيب أن كل المحررات (سواء كانت وحدات ملفات أو 
مقسمات ... الخ) تترابط بشكل متاسب فى الموضع المناسب الذى يقره 
الأرشيفى. أما الوصف فيتبع صيغة عداا ۴٠۲”‏ لبلورة الترتيب أيا كان هذا 
الترتيب. فهو ينظم المعلومات عن المقتتيات ويقدم طرائق مختلفة ليتابع 
الباحثون إهتماماتهم المختلفة ليمصلوا على معلومات وثيقة الصلة 


ببحوتهم»). 


قد أشار قاموس جمعية الأرشيفين الأمريكية إلى مصطلح الوصف 
على أته عملية تحليل وضبط وتسجيل المعلومات التى تؤدى إلى التعريف 
يمجموعات المستودعات الأرشيفية والسيطرة عليها وتفسيره0). 


أما ميللر [11١‏ فيرى أن الوصف الأرشيفى هى أساسا «عملية 


)١(‏ جريسى : تفس المصدر» ص ۸۹؛ وكلمة مقسمات فى هذا النص تعثى المسلسلات والمتكاملات 
الأرشيقية. 


Bellardo : op. cit. p. 10. (¥) 


ممارسة الوصف توظيف كل من مهارات البحث التاريخى وتقنيات علم 
المكتيأات والمعلومات)'. 


وقد ظلت عملية الوصسىف الأرشيفى لفترة من الزمن لا تعنى سوى مجرد 
الحصر أو المسح» إلا أتنها تطورت من خلال الأرشيفات الأمريكية منذ 
إنشاعها فى الثلاثينيات من هذا القرن «لتشمل الوصق المادى (الشكلى) 
ووصف المضمون ألمجموعة الوتائقية. وقد جرب الأرشيفيون آساليب وصق 
المقتنيات الوثائقية التى أصبحت مفيدة للغاية»). 


وتستند عملية الوصف الأرشيفى على مبادئ محددة هى : مبداً 


كما تعتمد عملية الوصف الأرشيفى على إختيار وحدات ذات 
مستويات معينة (المفردة - الملف - السلسلة الفرعية - السلسلة - 
المتكاملة - الوديعة ... الخ) لتكرن هى أساس وحدة الوصق قى الفهرس» 
ومن ثم تتفاوت الفهارس طولا وقصرا وققا اوحدة الوصف المعتمدة 
للفهرس» حيث يمكن أن تصل أنواع الفهارس بناء على ذلك إلى خمسة 
أنواع» هى : فهرس الدار» فهرس المتكاملات» فهرس المقردات الموجزء 


Miller : Arranging & Describing Archives , p. 79. (Y 

(؟) چریسی : نفس المصدر » ص ١۱؛‏ وقد شاهدنا مثل هذا الوشیع فی مصر حيث قام کل د. مراد 

کامل سنة ۱۹۵۱ بنشر فهرست مخطوطات ووائق سانت کاترین» وقام د. محمد أمين ستة 

١‏ بنشر فهرست وائق القاهرة حتى نهاية عصر سلاطين المماليك, وهما عبارة عن قوائم 
حصربة تخلى من التعريف أو الوصق. الباحث. 


فهرس المفردات المفصل؛ فهرس المفردات التحليلر (). 
الفهرس الوطنى الموحد لمجموعات الأوراق التاريخية : 

منذ بداية الستيتات من هذا القرن» بدأت الجهود تتضافر لإعداد 
قواعد لفهرسة الوجائق ذات طابع عالمى» يمكن تطبيقها فى دور الأرشيف 
بقواعد فهرسة الوثائق» حيث ظهر سنة ۱۹١۷‏ أول تقنين يعنى بهذا 
الأمر). 
وقد إنحصرت هذه القراعد الأمريكية فى العناصر الوصفية-التالية : 
-١‏ اسم (المدخل الرئيسى) المجموعةء سواء كانت أوراقا( أو وشائق 

حكومية أو مجموعات. 

۲- التواريخ الحاصرة (العنوان). 
۴ تبصرة عن وظائف أو أنواع تشاط الموجد (منشا الرٹائق أو الأرراق). 
٤‏ وصف خارجی (شکلی) أو مادى. 
-٥‏ تبصرة موجزة عن مجال الوثائق أو الأوراق ومحتوياتها. 
- كلمة عن حجم المجموعة» والرموز الدالة على مكانها 9). 
(۱) سلوی ميلاد : الأرشيف ما هيته وادارته ٠‏ ص ١٤؛‏ حسن الحلوة : تقس النصدر بص ۲۰ -۳۲. 
(۲) جریسی : نفس المصدر » ص ۷٤‏ . 
)١(‏ المقصود بكلمة أوراق هنا الوثائق المفردة والمذكرات الشخصية . 


Bellardo : op. cit., p. 25. 
.۷١ جريسى : نفس المصدر » ص‎ )٤( 


وكان الفهرس الناتج عن تطبيق هذه القواعد على شكل بطاقات مقاس 
١ × ۲‏ بوصة. وكانت البطاقة تعد إما لوثيقة مفردةء أو على مستوى الملف» 
أو السلسلة القرعيةء أو السلسلة الرئيسيةء المهم أن تكون ممقة لوحدة لها 
معتاها وإستقلالهاء فالمفهرس له أن يختار «الوحدات القابلة الفهرسة بحيث 
تكون كل مجموعة ذات وثائق (محررات) لها علاقات متبادلة مع المحررات 
(أو الوثائق الأخرى) كالخطابات التى تمثل مجموعة مراسلات شخص ماء 
أو أن تكون أوراقا مخطوطة ذات صفة مستقلة لا علاقة لها بأى محررات أو 
أوراق داخل المجموعة). 

كما أشارت هذه القواعد إلى إمكانية إعداد بطاقات بمداخل إضافية 
لزيادة فعالية البحث» وخاصة المداخل الموضوعية باستخدام رؤوس 
موضوعات مستخرجة من قائمة سيرز, أو قائمة مكتبة الكونجرس» أو 
الكشاف الملحق بالفهرس الوطنى الموحد لمجموعة الأوراق المخطوطة. 
التقدين الدولى للوصف الأرشيفى 


أما آخر وأكمل قواعد لفهرسة الوثائقء فهى تلك المجموعة من القوأعد 
التى توفر على إعدادها لجتة المعايير الوصفية بالمجلس الدولى للوثائق 
1۸ء وظهرت بعتوان «التقنين الدولى العام لوصف الأرشيفى - تدوا ع» 


General International Standard Archival Description. 
ISAD(G.).(% 


1 ۲ بالملحق الثانى. 
(۲) ساعود للحديث عن هذا التقنين تفصسيلا فى موضع لاحق. 


1۰ 


فهرسة الوتائق المصردة 


لم تحظ الوتائق القانونية المفردةء مثل الحجج الشرعية وصكوك 
الملكية باهتمام واضعي التقنين الدولى الوصف الأرشيفى» حيث أشاروا فى 
مقدمة وتيقة التقنين (البند السابع من المقدمة) إشارة يفهم منها أن هذه 
القواعد العامة قد وضعت لفهرسة ووصف المجموعات والمسلسلات» وأن 
هناك أنواعا من الوثائق المفردةء ومنها الحجح وصكوك الملكية» سوف تعد 
لها قواعد أكثر دقة وتخصبما'). 


أما قى مصر» فقد نالت الوثائق المفردة عناية كبيرة من قبل عدد 
هذا الاهتمام إلى قيام هؤلاء الباحثين بنشر نصوص بعض الوثائق 
الأرشيفية القانونيةء ولأغراض إكتمال الذشر وزيادة فهم الويقةء كان من 
المهم تقديم بياناتها الببليوجرافية فى صورة وصفيةء ومن تم ظهر عدد من 
أساليب الفهرسة» أبرزها: 


ICA : op. cit. p.10. ()‏ 
)( تجدر الاشارة إلى أن الوثائق المفردة وتنظيمها وإنشاء وسائل إيجاد لها قد حظى بالاهتمام 
وصاتنا سجلات قديمة تحوى بيانات عن وثائق المحكمة الشرمية ووثائق وزارة الأوقاف» شكل 

رقم ۳ء ٤‏ بالملحق الثاتى. 
كذلك قاع د. عبد اللطيف إبراهيم ومجمومته يإعداد بطاقات متضمن بعض المعلومات عن الوثائق 
التى إكتشقت بدفتر خانة وزارة الإوقاف المعروةة بالرمز (جديد)» انظر شكل رقم ه بالملحق 
الثاد ٠‏ 

دی 


۱۱ 


-١‏ أسلوب د. عبد اللطيف إبراهيمء وهو إمتداد وتطوير لأسلوب 
المستشرق النمساوى أدولف جروهمانء وبشمل هذا الأسلوب العتاصر 
التالىة: 

أ مكان ورقم الوثيقة (عتصر استرجاع المادة). 

ب معلومات عن الشكل المادى للوثيقة. 

ج موضوع الويقة وأطرافها. 

د- الاشهادات. 

ه- جدول تفصیلی بأبعاد كل درج من دروج الوثيقة: 

العناصرء ولا يؤخذ عليه سوى إغفالة لذكر حالة الوثيقةء حيث يشير سيادته 


إلى هذا الأمر فى مقدمة الدراسةء حيث يوجد سرد المعلومات الوصفية. 


۲- أسلوب لجنة القاتون بالمجلس الأعلى لرعاية الفنونء والآداب 
والعلوم الاجتماعية (المجلس الأعلى للثقافة حاليا). وقد كلف المجلس 
مجموعة من المتخصصين فى الدراسات الوثائقية). بإعداد فهرس 
لمجموعة الوثائق المفردة المصورة ميكروفيليما لدى اللجنة والتى توجد 
أصولها بالمحكمة الشرعية ووزارة الأوقاف ودار الكتب والوثائق (معظم هذه 
الأصرل مودعة الآن بدار الوثائق القومية). 

)١(‏ أنظر شكل رقم 1 ۷ بالملحق الثائى. 
)١(‏ تكونت هذه اللجنة برئاسة د. عبد اللطيف إبراهيم» وعضوية د. سلوی میلاد» د. زينب محقوظء 


وعملت هذه اللجنة فى إنجاز هذا الفهرس فى الفترة من سنة 1۹١۷‏ إلى سنة ۱۹۷١‏ تقرييا. 


N۲ 


وقد قامت اللجنة بإعداد نموذج للفهرسة على بطاقات حجمها ٦ × ٤‏ 
بوصة تقريبا تضمنت العناصر التالية : 
أ- اسم الهيئة المشرفة على إعداد الفهرس فى قمة البطاقة. 
ب- رقم الوثيقة. 
جد رقم المحفظة. 
د- مكان الوضقة. 
هد مادة الكتابة. 
و- شكل الوثيقة. 
ز- عدد الدروج أو الصفحات. 
ح- أبعاد الدروج أو الصفحات. 
ط- نوع الوئيقة. 
-ى- اسم المتصرف. 
لل موضوع التصرف وتاريخه. 
ل- العين موضع التصرف وموقعها. 
م- أهمية الوثيقة. 
ولعل هذه التجربة هى أول محاولة لإنشاء فهرس بطاقى الوشائق 
المقردة قى مصر. ويتميز أسلوب هذا الشهرس بالنمطية التى تساعد فى 
توحيد بيانات الوصف» وإن كان قد أغفل بعض المعلومات ذات الأهمية مثل 
الاشهادات وأرقام الحفظ الميكروفيلمى. 


۱۳ 


وقد أعتمد د. محمد أمين على هذه البطاقات فى إعداد فهرسه لوتائق 
القاهرةء وإن كان قد أغمط حق مجموعة العمل ولم يشر إلى مجهوداتها فى 
اعداد هذا الفهرس. 
¥ اسلوب د. محمود عباس حمودة(). وهو بختلف عن سابقه فی 
ترتیب عتاصر الرصف, حبث ترد كما بلی : 
أ- منشا الونيقة. 
ب- نوع التصرف وموضوعه وأطرافه. 
ج- معلومات عن الشكل المادى. 
د- حالة الوشقة. 
ويتميز هذا الأسلوب بالايجازء حيث يمكن نقله على شكل بطاقة 
فهرسةء ويلاحظ أن سيادته قد إستبدل بمكان حفظ الوثيقة المنشاً الذى 
صدرت عنه»ء ورغم أنه شار فى مقدمة الدراسة إلى أن هذه الوثيقة قد 
حولت للحفظ بدار الوثائق القومية. إلا أنه لم يشر إلى رقمها فى الأرشيف. 
4~ سلوب ك. مصطقی بو شعیشے")ء وهو یتمیز بالتفصيل المقننء 
ويعطى عناصر الوصف التالية : 
أ- رقم الوثيقة. 
ب- معلؤمات عن الشكل المادى. 
ج حالة الوشقة. 
)١(‏ انظر شکل رقم ۸ بالملحق الثانی. 
(۲) انظر شکل رقم ٩‏ بالملحق الثائی. 


٤ 


د- نوع التصرف وموضوعه وأطرافه. 
ه- القاضى الموثق والشهود. 
لها أهميتها. 
0 سلوب ل محمل محمل أمین()ء ويختاف هذا الأسلوب عن 
الأساليب السابقة فى أنه يقسم عناصر الوصف إلى فئات كالتالى: 
أ- الفهرسة الشكية وتتضمن رقم ومكان حفظ الوثيقة ومعلومات عن الشكل 
المادى والحالة. 
ج الاشهاد التوثيقى وبتضمن نوعه وتاريخه واسم القاضى وعلامته. 
د- ملاحظات ویذکر فیها بعض ما يراه مهما من معلومات توثيقية. 
ويتميز هذا الأسلوب بالنمطية والايجاز وإضافة علامة القاضىء» مما 
يجعله قابلا للنقل على بطاقات تتضمن أريعة حقرل. 
الواحات المحفوظة بدار الوجائق القومية . وتضم المجموعة ١٠'وثيقة‏ 


(۱) أنظر شکل رتم ٠١‏ بالملحق الثانى. 
(۲) سلوی على ميلاد : وثائق الواحات » ص ۸ وما بعدها. وقد قامت الباجثة بتشر الفهرس فى 
الفصل الأرل من الدراسة. 


a 


ويذلك جاء الفهرس مفصلا للمجموعة عند مستوى المفردة. ويضم هذا 
الفهرس العتاصر الوصفية التالية : 

أ- رقم الوثقة. 

ب- نوع المكتوب. 

ج أبعاد الوشقة. 

د- مادة الكتابة. 

ه- خط الوشقة. 


و- حالة الوشقة. 


رز نوع ا تصرف وموضومة. 
“ التاريخ. 
ط- علإامات الصحة. 


وتتميز هذه التجرية بأنها قد أخذت عن التقذين الدولى للىوصف 
الأرشيفى طريقة الاشارة إلى رقم الوثيقة (قاعدة ۱/١/۲‏ رمز الارجاع) مع 
بعض التصرف فى استخدام رموز لبيان شكل الوثيقة(')ء وهو أمر يحمد 
للباحثة حيث ينيغى الاقتراب من القواعد العالمية. 

كما تتميز هذه التجرية أيضا بإضافة بيان هام هو نوع المكتوب 
(أصل - نسخة - صورة - مسودة ... الخ) وهو بيان له قيمته الدبلوماتية. 


(۱) اتظر شکل رقم ٠١ ۱١‏ بالملحق الٹانى. 


۱٦ 


۷- أسلوب مقترح للباحث)ء لا يختلف فى معلومات الوصف عن الأساليب 
السابقة. ولكنه يقوم على فكرة الفهرس البطاقى المرن» حيث تختص كل 
بطاقة بمعلومات وصفية وموضىعية عن ونيد د فردة. 

وقد إعتمدت فى هذا الأسلوب المقترح على تطويم قواعد الفهرسة 
الأنجلو أمريكية فى طبعتها الثانية المعدلةء وهى نفس القواعد التى إنبثق 

عتها التقنين الدولى للوصف الأرشيفى كما سيأتى بيان ذلك. 

ويستخدم في هذا الأسلوب بطاقة من الورق المقوى مساحتها ه ×۷ 
بوصة»ء ويراعى فى ترتيب فقراتها نفس قواعد الفهرسة الأنجلى أمريكية. 
وكذلك إستخدام نفس علامات الترقيم المستخدمة فيها. 

وتضم بطاقة الفهرسة ستنة حقول» هى : 

: المدخل» ويضم العناصر التالية‎ -١ 

أ- رقم طلب الوثيقة ومكان حفظها ونوعها في هامش البطاقة الأيمن. 
ب- اسم صاحب الوثيقة الذى حررت بناء على طلبه في سطر مستقل 
متبوعا بنقطلة () 
۲- حقل العنوانء ويضم العناصر التالية : 


أ- نوع التصرف والعين موضوع التصرف متبوعا بنقطة وشرطة (.-) 


)١(‏ انظر شكل رقم ١١‏ بالملحق الثانى وقد إقترح الباحث هذا الاسلوب سنة ۱۹۸١‏ فى رسالته 
للدكتوراهء وقد إعتمد فيه على قواعد الشهرسة الاتجلى أمريكية حيث لم يكن التقنين النولي 
الوصف الأرشيقى قد صدر بعد . 


۱۷ 


ب- مكان صدور الوثيقة متبوما بشارحة (.)ء ثم تاريخ الوثيقة متبوعا 
بنقطة (.) 
۳ حقل الوصق المادى» ويضم (:) 
أ- عدد الدروج متبوعا بشارحة (:) 
ب- شكل الوثيقة متبوعا بشبه شارحة (؛) 
ج- عدد سطور وجه الوثيقة متبوعا بشبه شارحة (؛) 
د- نوع الحبر متبوعا بشبه شارحة (؛) 
ه- نوع الخط وصفته متبوعا بقاصلة (ء) 
و- حجم الوثيقة الكلى (الطلول × العرض) متبوعا بفاصلة () 
ز- عرض الهامش الأيمن الوجه متبوعا بنقطة (.) 
-٤‏ حقل التوثيقء ويضم (:) 
أ- اسم القاضى الموثق متبوعا بشارحة (:) 
ب- تاريخ الاشهاد التوشقى متبوعا بشبه شارحة (؛) 
ج- نص علامة القاضى الموثق متبوعا بنقطة () 
ه- حقل-التبصرات » ويضم بعض المعلومات التى يرى المفهرس أهمية 


لإثباتهاء وتنتهى كل تبصرة بنقطة وشرطة (. -) وينتهى البيان كله 
بنقطة (.) 


۱۸ 


بطاقات إضافة بهاء مثل : 
أ- العنوان. 
ب- اسم الموثق. 
ح¬ أسماء الشهرد. 
هٽاً وبمكن الإكتفا ء ببطاقة وأحدة (الرئيسية) لكل وشقةء وتسجل 
البيانات المذكورة فى المتابعات مضافا إليها مجموعة المصطلحات (أعلام- 
ر | ا ا ا 


كتابة البطاقة بجمم المصطلحات لمیجویةشی اة تة عل تهر البطاةة 
تمهيدا لإعداد الكشاف التحليلىء أو تتم عملية التكشيف مستقلة باستخدام 


حزازڙات صغيرة من الررق العادى. 


ویمکن تحمیل البيانات الموجودة بیطاقات الفهرس على الخاسب الآلى 
عند توافر برتامج مناسب لللإسترجاع. 


4۹ 


ققواعد التقنين الدولى لوصف الأرشيطى('). 

تيدأ قصة هذا التقنين بقيام مجمومة عمل منبثقة عن اللجنة المختصة 
بالمعايير الوصفية بمراجعة وتنقيح المسودة التمهيدية لهذه القواعد. وقد تم 
تشكيل هذه المجموعة من عدد من علماء الأرشيف البارزين هم : وندى دوف 
Wendy Duff‏ من کندا» مایکل كوك okەهع‏ اھعطM1‏ استاذ الأرشیف 
بجامعة لیفربول» وشارون ثیبردى اeaلهط¡ط1‏ .6 S10١‏ من الولايات 
المتحدةء وهوجو ستيب #ططنا؟ .1.۲ مون الكندى مدير للمشروع وأميتا 
لهذه اللجنةء وذلك خلال اللقاء الذی تم فى اكتوپر ٠۹١٠‏ بمهينة هوهرجرين 
هاوزن بالمانيا. 


ليفريول الإنجليزية لاستكمال مسودة القواعد ومناقشتها والتعديل فيهاء ثم 


حيث أطلق عليها مسودة مدرید. 


وزعت مسودة مدرید على المجتمع الأرشیفی الدولی فی فبرایر ١۱۹۹۲‏ 
للتعليق عليهاء كما ترجمت إلى عدد من اللغات المعتمدة بالمجلس الدولىء 
وقدمت كورقة عمل فى المؤتمر الدولى الثانى عشر للأرشيف الذى عقد فى 
سبتمبر ۱۹۹۲ -يمدينة مونتريال بكندا حيث تمت مناقشتها فى جلسة 
مفتوحة. 

)٠۹۹٤ فشر النص الانجليزى الاصلى في مجلة المجلس الدولى للوثائق نامه[ العدد ۱ (ینایر‎ )١( 
وقد قمت بإلحاق تعريب كامل ادص هذه القواعد مع التغيير‎ .٠٢ - ۷ التی تصدر فی باریس» ص ص‎ 
فى الآمثة التطبيقية.‎ 


وقى يناير ٠۹۹١‏ إجتمعت لجنة المعاءير الرصفية بالمجلس الدولى فى 
جميع أتحاء العالم وكذلك التعليقات والملاحظات التى قيلت فى الجلسة 
المفتوحة بمؤتمر مونتريال, ونتج عن هذا الاجتماع إقرار صيغة القواعد 
الحالية. 
الهدف من قواعد التقنين : 

ولقد حددت اللجنة الهدف من وراء وضع هذه القواعد بأتها (): 


أ- تكفل إنشاء أوصاف ثابتةء وملائمة. وتفسر نفسها بنفسها. بمعتى أن 
هذه القواعد تتضمن عناصر الوصف مفهومة وواضحةء كما أنها تقدم 
نوعا من التوحيد. فلا يختلف تفسيرها أو معناها من أرشيف لآخر. 

ب- تيسر استرجاع وتبادل المعلومات الخاصة بالمادة الأرشيفية. ومعنى 
هذا أنه ما دامت عناصر الوصف موحدة عالميا ومفهومة فى كل مكان؛ 
فإن من السهل تداولها واستخدامها فى التعاون والتبادل الاعلامى بين 
دور الأرشيف المختلفةء حيث يؤدى تطبيقها إلى خلق لغة مشتركة. 


ج تمکن من تقسیم بیانات المسئولية. والمعتى أن هذه القوأعد بما تحوبه 
من تفصيبل لعناصر الوصف. تساعد فى زيادة تحقيق ذاتية الوثيقة أو 


عنصر على حدة: 


ICA : General International Standard Archival Description, p. 8S. () 


۳۷ 


كما أن هناك ملاحظة هامةء وهي أن الايجاز أو التوسع فى بيانات 
الوصف يعتمد على متطلبات وشكل الفهرس يدويا كان أم آليا. فالفهرس 
الآلى أكثر قابلية لإحتواء تفاصيل كثيرة من الفهرس اليدوى سواء كان على 
شکل بطاقات أو علی شکل سجل(). 


وأخيراء فإن إنشاء فهرس جيد وفعال بإستخدام قواعد هذا التقنين 
يلزم للمفهرس أن تتوافر لدية قائمة ضبط إستنادی ۴1۵ اا0 طاAء‏ وھی 
الأشخاص والهيئات والأسماء الجغرافية وغيرهاء عن طريق تثبيت شكل 
محدد لكل مدخل والاحالة اليه من الأشكال المختلفة ضمانا التىحيد. 


حقول وغناصر الوصف فى التقنين : 
سيق أن ذكرت أن القراعد تضم ۲١‏ عتصرا قسمت على سنة حقولء 
کما بلی : 


~١‏ حقل بيان الهوية (حيث تنقل المعلومات الأساسية لتحديد هوية 

أ~ رمز أو رموز الإرجاع» ويقصد بها الارقام والرموز المعطاة للوثيقة 
أو المجموعة فى داخل الأرشيف» وتستخدم فى إختزانها فى مكانها 
الىخصص. وإسترجاعها عند الطلب بواسطة هذه الأرقام. 


ICA: op. cit. p.9; Miller : op. cit. p.109. (Y 
محمد فتحی عبد الپادى 2 تفس المصدر ص ۱۱۲ وما يعدها.‎ )۲( 


Y٤ 


ب- العنوان. وهو الاسم الذى يطلق على وحدة الوصق. وفى العادة 
فإن الوثائق على خلاف الكتب تخلو من العناوين المميزة» ومن ثم وجب على 
المفهرس إعداد عنوان من عنده ليعبر عن اسم المجموعة أو المفردة('. 

ج- تاريخ أو تواريخ المادة فى وحدة الوصف. ولاشك أن وجود 
التاريخ ضمن عناصر الفهرسة أمر مهم. والتاريخ إما أن يكون مفردا أو 
تاريخا حاصرا لبداية ونهاية المجموعةء مع إبراز الفجوات فى المجموعة إن 
وجدت). وإذا كان التاريخ المستخدم فى القواعد ميلادياء فإنه كلما دعت 
الحاجة إلى إستخدام التاريخ الهجرى يتبغى ضرورة إستخدامه. 


د- مستوى الوصق. والمقصود بهذا بیان ما إذا كانت الوحدة 
المفهرسة متكاملة أم سلسلةء أم سلسلة فرعيةء أو ملف» أو مفردة. وهذا 
العنصر ذو أهمية فى تحديد وضع الوحدة التى يتم فهرستها(. 

ه- مدى وحدة الوصف. وبقصد بها مقدار أو حجم أو عدد الرثائق 
المكونة لوحدة الوصف؛ مثل عدد السجلات أو الأفلام أو الصرر أو صناديق 
الأرراقء أو الملفات. وقداس المدى نمکن أن بكرن بالحدد وهی الشائم أو 
بالمساحة الطولية التى تحتلها الوحدة على الرقفوقف بالاقدام الطرlة Linear‏ 
8ا۴ » أو بالحجم الذى تشغله اليحدة بالأقدام المكعبة(). 

(1) حسن الحلوة : تقس المصدر » ص .٠۲‏ 
وفى الوائق المفردة (الحجج) يمكن جعل العنوان : وثقة بيع - وثيقة استبدال - قرار تأميم 
شركة قناة السريس . انظر كذاك الأمقة التوضيحية فى التعريب الملحق. 

(۷) جریسی : تفس المصدر» ص ہ٦‏ - .١٦‏ 


(۲) نقس المصدر السابق» ص ۱۷ - .٠۹‏ 
(4) قس المصدر السايق. ص 1۷+ وانظر الامقة فى التعريب بالملحق الأرل. 


Yo 


۲- حقل السياق (حيث تنقل معلومات عن منشاً ومصير وحدة 
الوصف)ء ويتضمن هذا الحقل العناصر التالية : 


أ- اسم المنشئ (القاعدة : »)۱/۲/١‏ أى الشخص أو الهيئة 
المسئولين عن إنشاء الوثيقة أو المجموعة. ولهذا العنصر أهميته الخاصة 
فى تحديد منشا الوثيقة مما يدعم الموقف القانونى الوثيةة أو المجموءة 
ويمتحها القوة والمصداقة(). 


العنصر نبذة عن تاريخ حياة الشخص منشي الوتيقة أو المجموعة أو 
التاريخ الإداري للهيئة أو المؤسسة المسئولة عن إنشاء المجموعة. ولهذا 
البيان أهميته فى تقديم المجمومة للباحث بشكل يجعله اكثر فهما لها وتالفا 
معهاوفى الغالب يفضل وجود هذا البيان فى الوصف عتد مستوى المتكامله 
لهیکلة التنظطیمیء» وما یکون قد نشر حوله من تقاریر أو كتب أو غيرها(). 
Miller : op. cit. p.62. (»‏ 
إن فكرة المنشا إضافة إلى كونها تستخدم كنقطة إتاحة فى فهارس الوثائق الارشيفيةء نجد أنها 
قد حازت إهتماما كبيرا من المتخصصين فى عملية ترتيب أو تصنيف الوثيقة أو مجموعة 
الوثائق. حسن الطلوة : نفس المصدر » ص ١؛‏ جريسى : نفس المصدر» ص .٠١‏ 
)١(‏ حسن الحلوة : تفس المصدر » ص .۴١‏ 


۲٣ 


وتشير القاعدة إلى إمكانية الاستعانة فى كتابة هذا التاريخ الموجز 
بأى مصادر متاحة مع الاشارة إليها). 


وفى حالة المنشي الفرد أو العائلةء فإن القواعد تشير إلى ضرورة 
تسجيل الأسماء الكاملة والألقاب وتواريخ الميلاد والوفاة ومكان الميلاد 
وأماكن الاقامة المتعاقبة والأنتشطة والأعمال والمناصب, والأسماء الأصلية 
وأى أسماء أخرى والانجازات الهامة. ومكان الوفاء. 


ج تواريخ تركيم وحدة الوصف. أى التواريخ التى تم فيها عزل 
وإغلاق المجمومة أو جزء منها تمهيدا لحفظهاء أو لاستخدامها فى غرض 
محلد»ء أو نتيجة لتقير شاط الهسةء أو وضعها القانونى. 

= تاریخ الوصاية. ويقصد بذلك ملكية الوشقة أو المجموعة» حیث 
تسجل بيانات عن الانتقالات المتعاقبة للمجموعة حتى دخولها إلى الأرشيف. 
فإذا٠كان‏ الحصول على المجموعة من المنشئ الأصلى مباشرةء فلا داعى 
لذكر هذا البيان فى الفهرس"'. 

e‏ المصدر المباشر للاقنناء. ومن المهم تعریف الباحث بمصدر 
الحصول على الوشقة أو المجمومة إذا لم تكن هذه المعلومات سرية أو ذات 
حساسية. لأن تسجيل المصدر يزيد من موتوقية المجموعة ويؤكد أصالتها. 
ويتضمن تعريف المصدر أيضا وسيلة الإقتناء (شراء - هدية - تحويل ... 
الخ). 

(1) Miller : op. cit. p.83. 


)١(‏ القاعدة ۲/۲/١‏ من التعريب الملحق. والامثة التوضيحية بها بالملحق الأول. 
(۲) القاعدة ٤/۲/١‏ من التعريب بالملحق الأول. 


YY 


-١‏ حقل المحتوى والبتية. (حيث تنقل المعلومات الخاصة بالمحتوى 


الموضرعى وترندب وحدة الوصف). ویتضصمن هذا الحقل العتاصر التالية: 


أ- المجال والمحتوى . وهى بيان يتضمن معلومات مختصرة عن 
المحتوى الموضومى الوحدة محل الوصف لتمكين المستفيدين من الحكم 
على الأهمية المحتملة لهاء يشرط ألا تكون هذه المعلومات قد تكررت فى 
موضع آخر). 

ب- القييمء والاهلاك. والجدولة. ويقدم هذا البيان معلومات عن أى 
واقعة تقييم (فرز) تمت على المجموعة. أو إذا كان جزء من المجمومة قد 
أعدم» أو أعدت جداول وقوائم تمهيدا لذاك). وينضل وضع اسم المسئول 


عن تنفيذ هذه الأمور إن وجدت. 


حجم أو مساحة المجموعة؛ ای الزيادة المتوقعةء فالزيادة تاتی من توقع 
إضافات أ تحویلات أو إيداعات محذلة أو محتماة°. 


د- طريقة الترثيب. والمقصود بذاك طريقة الترتيب الأصلية التى 
جاءت بها المجموعة من مصدر إقتتائهاء ولاشك أن ذلك أمر مهم يعكس 
إهتمام الأرشيف بتطبيق مبدا إحترام الوحدة الأرشيفية والمحافظة على 
کياتها الأصلى9). 

)١(‏ القاعدة ١/١/٣‏ من التعريب بالملحق الأول والمثال المقدم فيها. 

Miller : op. cit. p.5, 41. (9‏ 
(۲) القاعدة ۳/۲/۲ من التعريب وما بها من أمة بالملحق الأول. 

.۱١ جریسی : تفس المصدر» ص‎ )٤( 


YA 


-٤‏ حقل شروط الاتاحة والاستخدام (حيث تثقل المعلومات الخاصة 
بإتاحة وحدة الوصف). والمقصود بذلك بيان القيود التى تحد من إستخدام 


أ- الوضع القانونى. ويختص هذا البيان بتعريف المستفيدين بالوضع 
الرسمى للوثيقة أو المجموءعة المفهرسة. 


ب- شروط الاتاحة وهى الشروط التى قد تكون موضوعة من قبل 
منشئ الوثائق أو الهيئة التي حولتها للأرشيف» أو موضوعة من قبل 
السلطات السياسية أو القضائية أو الأمنية فى الدولةء وتؤثر على تداول 
المجموعة مثل الاغلاق الدائم أو المؤقت أو ضرورة الحصول على إذن من 
جهة ما بالاطلاع. أو حظر الاطلاع لفئات بعينها ... الخ ولاشك أن وجود 
هذه الشروط فى الفهرس يوغر جدلا كثيرا بين المستفيدين والعاملين 
بالأرشيف(). ۰ 


ج- حق النشر والاستنساخ. ويتضمن هذا العنصر الشروط والقيود 
المقروضة على الباحثين فى نشر تص الوثيقة أو المجمىمة أو جزء منها 
- سواء بالاستنساخ أو التصوير» وكذلك إثبات صاحب حق النشر الذى يمكن 
الحصول منه على إذن بذلك. فإذا كانت الوثيقة أو المجموعة غير مقيدة فلا 
داعی لذکر هذا البیان کرة9). 

د- لغة المادة. ويسجل هذا البيان اللغة التي كتبت بها الوثيقة أو 
المجموعةء فإذا إحتوت المجمومعة أكثر من لغة ينص على ذلك أيضا للتيسير 
)١(‏ القاعدة ۲/٤/١‏ من التعريب وما بها من أمة بالملحق الأول. 

)١(‏ القاعدة ۲/٤/٣‏ من التعريب وما بها من آمثة بالملحق الاول. 
۳۹ 


على المستفيد فى تحديد موقفه من الاطلاع» فريما كانت الوثقة التى يرغب 
البحث فيها مكتوية بلغة لا يعرفهاء وبالتالى فعلية أن يغفلها أو يتصرف فى 
ترچمتها. 

ه- الخصائص المادية. ويتضمن هذا البيان حالة الوشقة أو 
المجموعة مما قد يؤثر على استخدام الباحث لها. 


و-¬ وسائل الايجاد. والمقصود هتا ذکر ان ڪان للمجموعة کشافات 0 
فهارس من أُی شکل أو قوائم حصبر» سواء أعدها منشی الاق أو أعدها 
الأرشيف» وسواء كانت موجودة لدى المنشئ أو وردت إلى الأرشيف مع 
المجموءة(). 

-٥‏ حقل المواد المتصلةء أو ذات الصلةء أو العلاقة (حيث تنقل 
المعلومات الخاصة بالمواد التى لها علاقة مهمة بوحدة الوصف). ويتضمن 
هذا الحقل العناصر التالية : 

أ- مكان الأصول. وهذا البيان يوضح المكان الذى توجد به أصول 
الرثائق اذا ما کان ما لدى الأرشيف يمثل نسخة أو صورة منها. كذلك 
الإشارة إلى مصرر الأصول !ذا إستطعتا معرفة ذلك فإن کان أی من هذه 
المعلومات ذا طبيعة سرية أو أمنية فلا داعى لذكر هذا العتصر. 

ب- وجود النسخ. أى الاشارة إلى أى تسخ قد تكون متاحة من 
(1) القاعدة ١/٤/ه‏ من التعريب الملحق وما بها من أمثة بالملحق الأرل. 

)١(‏ القاعدة 1/٤/٣‏ من التعريب الملحق وما بها من أماقة بالملحق الأول. 
(۲) القاعدة ١/٠/١‏ من التعريب الملحق وما بها من أمثة بالملحق الأول 


۳. 


الوشقة فة أو النجمرعة لدی فرد أو هيئة» والأرقام التى يمكن بواسطتها 
الحصول على هذه النسغ). ولهذا البيان أهميته للباحث خاصة إذا كانت 
الأصول الموجودة بالأرشيف غير متاحة بسبب الترميم أو التعقيم أو غير 
ذلك. 


ج- وحدات الوصف ذات العلاقة. أى الوثائق التى تتكامل فى 
موضوعها مع الوثيقة أو المجمومة المفهرسةء أو تضم تحليلا أو تفسير! 
لبعض الوقائع الموجودة في المجموعة المفهرسة. وهذا البيان يزيد من 
فعالية الفهرس فى تقديم أفضل خدمة للمستفيدين» حيث يمنحهم الفرصة 
لإإفادة القصوى من الوثائق الموجودة بالأرشيف فى إستكمال أبحاته). 


د- المادة المشاركة. وهذا البيان مشابه لما هو موجود في القاعدة 
السابقةء إلا أن الإختلاف هو فى مكان المادة المشار إليهاء ففى القاعدة 
السابقة يشار إلى مواد ذات صلة فى نفس الأرشيف» أما هذه القاعدة 
فتشير إلى مواد ذات صلة فى أرشيفات أخرى سواء داخل الدولة أو 
خارجپا. 


ه- تيصرة النشر. ويختص هذا الييان بالاشارة إلى العمل أو 
الأعمال العلمية التى إعتمدت على الوثيقة أو المجموعة المفهرسة. وفى هذا 
تنبیه للباحث حتی لا یقع فی تکرار ما تمت دراسته فعلاڭ). . 

)١(‏ القاعدة ۲/١/۲‏ من التعريب الملحق وما يها من أمة بالملحق الأرل. 
(۲) القاعدة ۲/۵/١‏ من التعريب الملحق وما بها من أمثلة بالملحق الأول. 
)١(‏ القاعدة ٤/٥/۴‏ من التعريب الملحق وما بها من أمثة بالملحق الأرل. 
)٤(‏ القاعدة ١/٥/ه‏ من التعريب الملحق وما بها من آمة بالملحق الأول. 


۳١ 


-٦‏ حقل التبصرات (حيث يمكن نقل المعلومات ذات الخصوصية 
والمعلومات التى يصعب إحتواؤها فى أى من الحقول الأخرى). ولاشك أن 
وجود هذا الحقل يعطى للمفهرس المرونة فى إضافة ما يراه من تفاصيل 
تعين الباحثين, ولا يوجد لها مكان فى الحقول الآخرى. 

ومما تجدر الاشارة إليه أن كل قاعدة من قواعد هذا التقنين تتكرن 
فی صیاغتها من : 
اس إسم عنصر الوصف الذى تحكمه القاعدة. 
ب- بيان الغرض من وجود هذا العنصر فى الوصف. 
ج بيان القاعدة أى القواعد العامة القابلة للتطبيق على العنصر. 
د- أمثة توضح كيفية تنفيذ القاعدة أو القواعد عند إمكانية التطبيق. 


شكل الفهرس الناتج عن التقنين 
لفهرسة الوثائق الأرشيفيةء إلا أن تطبيقه يصطدم بعقبة أساسيةء وهى كيف 
يكون شكل الفهرس الناتج عن تطبيق هذه القراعد؟ وما هى الأداه أو 
الأدوات الأساسية التى سبتم تحميل المعلومات عليها؟ 

الحقيقة أن ضيغة نص التقنين لم تشر إلى إجابة أى من السؤالين 
المطروحين. 

الأمر الثانى الذى لاحظه الباحتث أن قواعد هذا التقنينء رغم انها قد 


۲۲ 


متكاملات أرشيفية ... الغ) إلا أن التفاصيل الكثيرة التى تضمها القواعد 
لا تلائم وصف الوثائق المفردة. وإنما هى أتسب لوصف المجموعات. ولهذا 
السبب يرى الباحث أن يعد فهرس بطاقى مستقل لمجمىمة الوثائق المفردة 
فى الأرشيف بإستخدام النظام الذى سبق بيانه فى هذا البحث. 


ولعل أصحاب التقنين قد أدركرا هذا الأمر» حيث وردت فى اليند 
السابع من بنود مقدمة الوشقة إشارة إلى أن هذه القراعد عامةء وسوف تعد 
قراعد أكثر تحديدا لوصف فئات معيتة من المواد مثل : المواد الخرائطةء 
والصور المتحركة. والملفات الالكترونية. أو العقود والحجج الموثقةء وصكوك 
الملكة(). 


أما عن شکل الفهرس والأداة المستخدمة فی جمع المعلومات 
الوصفيةء فيمكن أن يكون فى أحد الأشكال المقترحة التالية : 


الوثائق . وتحفظ هذه البطاقات فى ادرا ج ج الشانون. 


وتكتب البطاقة بحيث يبدأ كل حقل من الحقول الستة للتقنين فى البعد 
الثانى ويكمل في البعد الأول. على أن يختار المفهرس مدخلا رئيسيا يكتبه 


ICA : op. cit. p.10. (»‏ 
(۲) محمد محجوب : إدارة الوتائق الأرشيفية. ص ۸۱ - ۸۲. 
انظر شكل رقم ٠١ ٠٤‏ بالملحق الثاني ويقضل الباحث إستجدام البطاقات فى القهارس لمروتتها 
وسهولة التعامل معها, 


را 


فى مكان متوسط من قمة البطاقةء وهذا المدخل هو الذى يرى المفهرس أنه 
الأهم فى عملية ترتيب بطاقات الفهرس وكذاك فى البحث داخل الفهرس. 
ويمكن أن بكون المدخل الرئيسى هو عنوان المجموعة أو إسم المنشئ أو 
رأس الموضوع المعبر عن محتوى المجموعة. 


۲“ فهرس سجل یدوی» یستخدم فيه سجل بالحجم السابق ذکكره. 
وتخصص كل صفحة أو صفحتين متقابلتين لكل مجموعة من مجموعات 
الوثائق. ورغم أن السجلات تعد الشكل الرئيسى الفهرس فى كثير من 
الأرشيفات» مثل الأرشيف الوطنى الكندى(). إلا أنها تواجه جإعتراضات 
كثيرة على أساس أن البحث فى السجل بطئ وممل). 


۳- فهرس الكترونى» يستخدم فيه تخزين بيانات الفهرسة إما مباشرة 
من المجموعةء وإما بتخزين البيانات المتاحة فى البطاقات أو السجل 
السابق الإشارة إليهماء وإما عن طريق إستمارة ورقية تسجل فيها بيانات 
الفهرسة. على أن يتم الإسترجاع مباشرة على شاشة الحاسب أو بطبع 
بیانات الفهرس على شكل صفحات ورقبة"). 

-٤‏ وإلى جاتب أى من الأشكال السابقةء لايد من وجود كشاف 
يحصر الأسماء والمصطلحات والاماكن الهامة فى الوثائق ويشير إلي مكان 
ذكرها داخل وشقة أى أكثر وذلك باستخدام أرقام هذه الوثائق لارجوع إلى 
ما ذكر فيها عن هذه المصطلحات. 

(۱) انظر شکل رقم ٠١‏ بالملحق الثانی. 


(۷) جریسی : نقس المندرء ص ۷۳. 
(۲) مکداش : الکمبیوتر فی الأرشیف ١‏ ص ٣١‏ 


u 


الفهرسة والحاسب الآلى : 


ذكرت آنفا أن الفهرس الآلى للوثائق الأرشيفية هى أحد الخيارات 
المطروحة لشكل الفهرس عند تطبيق قواعد الفهرسة الواردة فى التقنين 
الدولى العام للوصف الأرشيفى. 

والحقيقة أن الفهارس الآلية - خاصة فى الأرشيفات - لم تعد ترفا 
ولا أمرا مسايرا للموضة. لأن الكميات الضخمة من الوائق بأشكالها 
المختلفة. وكذاك كمية المعلومات التى ينبغى إختزانها عن كل مجموعة من 
مجموعات الوتائق» صارت المبرر الأول والرئيسى الذى يجعل من إستخدام 
الحاسب الآلى فى الأرشيفات أمرا لا مفر منه). 


وقد بدأ إستخدام الحاسب الآلى فى الأرشيفات منذ بداية الثمانينات 
من هذا القرن»ء حيث أدخل فى عمليات الفرز والحفظ, وكذلك فى عماية 
الترتيب والوصف أى الفهرسةء فعن طريق برنامج جيد يمكن إعداد 
القوائم للأغراض المختلفة» حيث يوجد الآن ما يزيد عن ستة برامج للفهرسة 
والاسترجاع()ء مثل «مجموعة برامج 2 ۴٣۵‏ التى يستعملها أمناء الأرشيف 
في الدول المتقدمة وقد طورتها شركة 1٤1‏ ومجعوعة برزامج ۷1> 
الخاصة لتكرين الفهارس وقد أنتجتها شركة .)9.18M‏ 


Cook : Archives and Computer , p. 14. (۷ 
Ibid, p. 118. () 
.۸۳ محمد محجوب : نفس المصدر ۰ ص‎ )۲( 

.۴١ مكداش : نفس المصدر »ص‎ )٤( 


وفی لندن تستخدم دار المحفوظات العامة برتامج ۶۸08۲۴۲ وهو 
«مجموعة من البرامج لاعداد وسائل الايجاد المساعدة على البحث نحتمد 
على وصف وفهرسة محتويات الأرشيف على مستوى المسلسلات). 


وفی کندا کان مکتب الأرشیف الوطنی یستخدم برنامج1- ۸ »N488S‏ 
ثم عدل إلي نظام مارك. 


ولعل أهم البرامج التى وضدت لهذا الغرض هى برنامج )4۸١5ا‏ 
٣ه.‏ الذى إنيثق سنة ۱۹۸١‏ من برنامج الفهرسة المقروءة آليا الذى 
وضعته مكتبة الكونجرس بالتعاون مع جمعية المكتبات الأمريكيةء ليصبح 
جز مكملا للقراعد الأنجلو أمريكية للفهرسة الوصفية فى طبعتها الثانية. 
وعنیت فيه بالوٹائق حيث خصصت بعض القواعد لوصفها). 


ومنذ عام ۱۹۸١‏ بدأت جمعية الأرشيفيين الأمريكية فى رعاية وتنقيح 


هذا البرنامج حتي صار مطبقا فى العديد من أرشيفات الولايات ومراكز 
الأحات. 


وثم مثال تطبيقى لهذا البرنامج فى ملحق الأشكالء وهو مثال خاص 
بمجموعة وثائق عائلة جورج روجرز بيلى أحد رجال البنوك الأمريكينء حيث 


)١(‏ مكداش : نقس المصدر » ص ه1. 


Cook : op. cit. p. 119, (%)‏ 
والمعروف أن برنامج الفهرسة الماروءة آليا قد بدا بعد سنة 1۹٦۸‏ 
Miller : op. cit., p. 110, 0)‏ 


أنظر الأشكال 1۸.1۷ . ٠١‏ يالملحق الثاني التى توضح خريطة التيجان والحقول فى البرنامج. 


ورا 


يوضح المثال شكل المعلومسات الوصفية للوثائق وهى مخزنة داخل ذاكرة 
الحاسب الالى(ء ونفس المعلومات السابقة فى شكل صيغة إسترجاعية 


مقدمة الباحث). 

ومن المسؤكد أنه يمكن تطوير برنامج 0814۸٥ ۸٤‏ ليلائم 
الوثائق العربية وغيرها المحفوظة فى دار الوثائق القوميةء لبتكامل مع قواعد 
التقنين الدولى العام للوصف الأرشيفى» وشن هھ المسئولية الكيدرة تقع بالطبع 
على عاتق دار الوتائق بإعتبارها الأرشيف الوطنى لمصر. 


(۱) شکل رقم ۲۰ بالملحق الٹانی. 
(۲) شکل رقم ۲٢‏ بالملحق الثانى. 


۲۷ 


ملحق(۱) 
تعریب 
ازتشى “ 
لتقنين الدولى العام للوصف ا 
رشیصی 


تدوا (ع) 


© المصطاحات المرتبطة بالقواعد : 

٠‏ تشكل القائمة التالية المصطلحات وتعريفاتها جزءا مكملا لقواعد 
الوصف هذه ويمكن فهم التعريفات كما تمت صباغتها خصبصا 
لخدمة أغراض هذه الوثقة. 
الإتاحة 5 . هى القدرة على الإفادة من المادة التى تتضمنها 

متكاملة ماء وهى تخضع فى العادة للقواعد والشروط الخاصة بذلك. 
تاريخ التر كيم ٥۸‏ ناهاسدءعه #ه 016 . الفترة المنتهية التى جمعت 

خلالها مراد وحدة الوصف بواسطة المنشي» أو التى تشكل جزءا من هذه 

الفترة. 
تاریخ الانشاء ٢هiاده٣)‏ ٤ه‏ مtو(.‏ التاريخ الفعلى الذى أنشئت فيه 

المادة الأرشيفية فى وحدة الوصف. 
الشرٹیب ٣٣١۵۲”‏ . هو مجموع العمليات الفكرية المتعلقة 

بتحليل وتنظيم المادة الأرشيفية. 
التقييم ادعلد۲مرم4. عملية تقرير القيمة الأرشيفية لمجموعة ما من 

الرثائق الادارية. 
سلسلة sعأ٣ه8.‏ مجموعة من الوثائق تم ترتيبها وفقا لنسق ترتيبى 

معحين؛ أو تم حفظها كوحدة مستقلة بسبب نشاتها من خلال عملية التجميع 

والترتيب تفسهاء أو نفس النشاطء ولها شكل معين؛ أو بسبب بعض 
العلاقات الأخری التى صاحبت إنشائهاء أو ورودهاء أو إستخدامها. وتعرف 

السلسلة أيضا باسم سلسلة الوثائق الادارة Rocords series‏ . 


۳۹ 


الشكل Form‏ . الطراز أو توع المادة التى تت الف متها وحدة 

الضبط الاستدادى اه٣‏ امه راأاهطtاAu.‏ ضيط الأشكال المقننة 
للمصطلحات وتشمل الأسماء (أسماء الأشخاص.» ی أسماء الهيسات. أو 
الأسماء الجغرافية) التى تستخدم كنقاط إتاحة. 

العنران «an . Fitle‏ أو شبه جملة» أو حرف» أو مجموعة من الحروف 
r‏ تستخدم کإسم أىحدة الوصف. 

العنران الرسمیء!اا ل۴۵٥۴‏ . العنوان الذی یظھر یشکل بارز على 
أو فى المادة الأرشيقية محل الوصف. 

العدوان المضاف اانا ءاام م»ا؟. عنران تم إعداده من جسانب 

المتكاملات ءك"٥۴.‏ مجموع الوثائق. بغض النظر عن الشكل أو 
شخص معین» او أسرةء أو هيئة خلال نشاطات أو وظائف هذا المنشى. 

المتحاملات الفرعية كل«ه؟-طس8S.‏ فروع من المتكاملات الأرشيفية 
تؤلف كيانا من الوتائق ذات الصلة تنتمى إلى إدارات فرعية في الوكالة أى 
الهيئة الرئيسيةء أوالتى تنتمى إلى تجميعات من المواد المتشابهة جغرافيا 
أو زمنيا أو وظيفيا أو غير ذلك إذا لم يكن للهيئة فروع. وعندما يكون للهيئة 
المنشئة بنية هرمية مركبة» فإن كل مجموعة فرعية من المتكاملة يمكن أن 
يتبعها عدد من المجموعات الفرعية الثانوية بالقدر اللازم لتمثيل مستويات 
البناء الهرمي للوحدة الادارمة. 


مستوى الوصف ١٥نامذإءءء‏ ۴ه .[e۷81‏ وضعية وحدة الوصف فى 
التسلسل الهرمى للمتكاملات. 

المصدر .Provenance‏ الھuًٌٍa‏ أو الفرد الذى أنشا وجممع وأو حفظ 
وإستخدام الوتائق في تصریف نشاط فردى أو جماعى. 

المفردة ١ع[.‏ أصغر وحدة أرشيفية غير قابلة فكريا للتجزئ» علي 
سبل المثالء خطاب» مذكرة» تقرير» صورة فوترغرافية» تسجیل صوتی. 

الملف مءاآ۴. وحدة منظمة من الوثائق الادارية جمعت معا إما بغرض 
الاستعمال الجارى من جانب المنشئ أو عند القيام بعملية الترتيب 
الأرشيفى» بسبب تعلقها بتفس الموضوع» أو النشاطء أو العمل. والملف هو 
فى العادة الوحدة الأساسية فى سلسلة الوثائق الادارية. 

المنشئ إoاوءإ‏ . أنظر النصدر .۴r0۷e۱41€C€‏ 

الموقع ١٠أادء10.‏ المستودع» أو عتوان المالك الخاص الذى تحفظ 
فيه المادة الأرشيفبة. 

نقطة الإتاحة ٤«أمم‏ »ء4 . إسم » أو كلمة مفتاحيةء أو مصطلح 
کشاف nas‏ الخ يتم بواسطته بحٿٹ 6 وتحلند» واسٹرجاع الوصق. 

الهيئة (الشخص الاأعتبارى) رله0ط ٤١٣٠م .]0٥۲‏ منظمة أو مجموعة 
من الأشخاص تحدد باسم خاصء» وتتصرف» أو يمكن أن تتصرف ككيان 
مستقل. 


وحدة الوصف ١٥امذإءsەd‏ ۴ه انا . وثيقة أو مجموعة من الوتائق 


ا4 


فی آی شکل مادی» یمکن التعامل معھا ککیان مستقلء وتمثل فی حد ذاتھا 
أساسا لوصف واحد. 

وسيلة إیجاد 1۵ھ ذف۳ ۴1. مصطلح عریض يغطی أى وصف أو 
وسيلة إستدلال أعداها أو تلقاها أى مرفق أرشيفى أثناء القيام بإنشاء 
الضبط الادارى أو الفكرى للمَواد الأرشفة. 

الرصف الأرشيفى «٠نامذإءءمف‏ اد۷أطء٣‏ 4 . خلق تمثيل دقيق لوحدة 
الوصف والأجزاء التى تتكون منهاء إن وجدت» بواسطة عملية إلتقاطء 
وقفحص,» وتحليلء وتنظيم أى معلومات تساعد على تحديد هوية المادة 
الأرشيفية وتوضح سياقها وتسجل الأنظمة التى أنتجتها. 
-١‏ الوصف متعدد المستوى : 
١‏ مقدمة 

بنبغى أن ثمثل المتكاملة الأرشيفية بوصف واحدء إذا تم وصفها 
ككل وذلك باستخدام عناصر الوصف الموضحة لاحقا فى القسم الثالث من 
هذه الوثيقة. فإذا كان المطلوب وصف أجزاء من المتكاملةء فيجب أن 
يخصص لكل جزء وصف مستقل باستخدام العناصس الملائمة له من القسم 
الثالث أيضا. وهكذا قإن مجموع الأوصاف المتحصل عليهاء يتم ريطها معا 
في تسلسل هرمى» كالمبين فى النموذج المدرج بالملحق» وهو يمثل. 
الستكاملةء وأجزائها التى تم إعداد أوصاف لها. وخدمة لأغراض هذه 
القواعد» فقد أطلق على أسلوب الوصف هذا إسم الوصف متعدد المستوى. 
وتطبق أريع قواعد أساسية عند وضع التسلسل الهرمى للأرصاف. وهى 
القواعد الموضحة بأرقام ١/١‏ إلى .٤/۲‏ 


و 


۲- قواعد الوصف متعدد المستوى 
١ ۲‏ الوصف من العام إلى الخاص 
الغرض: 
لإعادة تمثيل السياق والبناء الهرمى المتكاملات وأجزائها. 
القأعدة : 
(المتكاملة) إلى الأصغر. 
۲ المعلومات المناسبة لمستوى الوصف 
الغرض : 
لتمثيل سياق ومحتوى وحدة الوصف بدقة. 
القاعدة : 
المثالء لا تقدم معلومات مفصلة عن محتوى الملف إذا كانت الوحدة محل 
الورصف ھی المتكاماة؛ ولا نقدم التاريخ الادارى للادارة کیا إِذا کان منشئ 
الوحدة محل الوصف شعية أو فرعا لها. 
٢‏ ربط الأرصاف 
الغرض : 
لإظهار موقم وحلة الصف فى التسلسل الهرمى. 


A3 


القاعدة : 

إريط كل وصف بوحدة الوصف الأكبر التالية له إن كان ذلك ممكناء 
ثم حدد مستوى الوصف (أنظر .)٤⁄//٣‏ 
٤/۲‏ عدم تكرار المعلومات 
الغرض : 

لتجتب المعلومات الزائدة عن الحاجة فى الأوصاف الأرشيفية التى 
بينها صلة داخل التسلسل الهرمى. 
القاعدة : 

عند أعلى مستوى مناسبء أعط معلومات عامة عن الأجزاء المكونة 
لهذا المستوى. ولا تكرر عند مستوى الوصف الأدنى المعلومات التى سبق 
تقدیمها عند مستوی أعلى. 


- عناصرالوصضف 


۳ حفل بيان الهوية 
۳ رمز (رموز) الإرجاع 
الغرض : 
لتحديد المستودع وتقديم رابطة بين المادة الأرشيفية والوصق الذى 
يمگها. 
القاعدة : 


٤ 


للمعايير القياسية 180 رقم ۳٠١١‏ رموز اتمثيل أسماء الدول» متبوعا برمز 
المستودع وفقا لنظام ترميز المستودعات الوطنيةء ثم بتبعه الرمز 
المخصص للمستودع المحلیء» ثم رقم الضبطء أو أى محدد آخر متميز. 
أمقة : 
ج م ع فق لو 
ج مع دق د.س.ك.- ۱11۹1 
CA NAC ANC -C 2358‏ 
US LC 72 -064568‏ 
 / ۳‏ العنوان : 
الغرض 
لتسمبة وحدة الوصق. 
القواعد : 
عتدما تحمل الوحدة محل الوصف عثوانا رسمياء إنسخه بالفاظهء 
وترتيبهء وهجائهء ولكن ليس من الضرورى نقل علامات الترقيم والحروف 
الكييرة. 
+ هذا المثال والذى يليه أمة تخيلية للتوضيح » وبيانها : 
المثال الأول - جمهورية مصر العريية دور وثائق دفترخائة وزارة الأوقافء ثم رقم 
الويقة 1۸١‏ جديد. 


المثال الثانى -~ جمهورية مصر العريية دور وثائق دير سانت كاترين, ثم رقم الوثيقة 


٤0 


أمقة : 

الشركة العالمية لقناة السويس البحرية ۱۷۹۸ - .٠٠۹٥٩‏ 

.۱۹٤٤۰ - ۱۸۷٩ صندوق الدین‎ 

إختصر العنوان الرسمى الطويل. إذا كان ذلك مناسباء فقط عتدما 
يمكن القيام بذلك دون فقد أية معلومات أساسية. 


المنشي. وفى المستويات الأصغر» ضمن على سبيل المثالء إسم المنشئ 
ومصطلها يدل على شكل المادة التى تتاف متها الوحدة محل الوصف» 
وعبارة تعکس وظيفتهاء أو نشاطهاء أو موضوعهاء أو موقعهاء أو مضمونهاء 
حيثما يكون ذلك مناسبا. 
الوطنبة. 
أمقة : 

متكاملة وثائق الحملة الفرنسبة على مصر ۱۷۹۸ - .٠۸١١‏ 


وثائق فترة الاختلال البریطانی لمصر ۱۸۸۲ - ۱۹۰٩‏ 


(عنوان فى مستوى المتكاملة) 
وائق الثورة العرايية 
(عنؤان فی مستوي المتكاماة الفرعيدة) 


1 


مصادرة أملاك زعماء الثورة العرابية 

محاضر لجنة التحقيق بمصر والأقاليم 

قرارات الجمعية العمومية والمجلس العرفى 

(عناوين فى مستوى السلسلة) 

مصادرة أملاك أحمد عرابى بالشرقية 

مصادرة أملاك محمود سامى البارودى بالدقهلية 

(عناوین فى مستوى الملف) 

خطاب من رئيس لجنة قومسيون الحصريالتحفظ على مكتبة البارودى 

قرار لجنة قومسيون الحصر باحراق بعض أوراق أحمد عرابى 

(عناوين في مستوى المفردة) 
۳/۳ تواريخ إنشاء المادة فى وحدة الوصف 
الغرض : 

لتحديد وتسجيل تاريخ (تواريخ) إنشاء المادة فى وحدة الوصف 
القواعد : 

أعظ تواريخ إنشاء المادة في الوحدة محل الوصف إما بتاريخ مفرد 
أو مجال من التواريخ حسب الحالة. وينبغى دائما أن يكون مجال التواريخ 
شاملا إلا إذا كانت الوحدة محل الوصف تمثل نظظلاما مستمرا لحفظ الوثائق 
فی إستخدام نشط (أو جزءا من هذا النظام). 


¥ 


أمظة : 

۱۹14 14. 

(وثائق اللجنة البرلمانية الفرعية لتقصى الحقائق فى الأنشطة 
الإرهابية تم تجهيزها وجمعها من سنة ۱۹١۷‏ إلى .۱۹١١‏ ومع ذلكء فإن 
التواريخ الفعلية للرتائق داخل السلسلة. وهی ۱۹۰۰ - ۱۹۱۹ء تمثل تواريخ 
إنشاء الوثائق الأصلية التى تم تجميعها كأدلة فى تحقيقات اللجنة) 

[قارن المأتى المثبت فى القاعدة ]٣/۲/۲‏ 

۲ مارس ۱۹۲۷ 

حوالی ۱۹۳۰ 

قیل ۹۸۵۰ 

۱۹6۹ 4.۷ 

= ۷ 

۱ _- ۱۹14/۱۲/۱ 
وإختيارياء سجل أيضا 

- التواريخ الغالبة أو القجوات المهمة. لا تدخل التواريخ الغالبة 

يدون التواريخ الشاماة. 

أمة : 

۲۳ -- ۱۹۰۸ (الغالبة ۱۷۸۰ - ۱۸۳۰) 

۱۹٤١ = ۲‏ (ناقص من ۱۹۳۳ إلى )۱۹۳١‏ 


۸ 


ب تاريخ (تواريخ) الوتائق في الحفظ 
أمقة : 
المحتویات : ۱۷۰۲ - ۱۹۰۸ المحتویات فی الحفظ: ۱۷۰۲ - ٠۸١۸‏ 


)۱۸۳١ - ۱۷۰۸ (الغالبة‎ 


المحتویات : ۱۹۰۷ - المحتویات فی الحفظ: ۱۹۰۷- ۱۹۵۸ 
(الغالبة ۱۹۳۰- ) (الغالبة ۱۹۳۰ - ۱۹۰۸) 


٤/۳‏ مستوی الوصف 
الغرض : 

أتحديد مستوى ترتيب وحدة الوصف 
القابعدة : 

سجل مستوى الوحدة محل الوصف بالذات 


أمقة : 


٤۹ 


١‏ مدى وحدة الوصف (الكمية أو المقدارء أو الحجم) 
الغرض: 

أتحديد وتسجيل 

أ المدی المادى و 

ب- نوع المادة فى وحدة الوصف. 

القوإاعى : 


سچل مسدی اأوحدة محل الوصقف بإعطاء عللك الأوحدات المادية 
بالأرقام العريية والمؤشر الخاص للوحدة بما يتاسب القسم العريض من 


أمنگة 
۲ لفة فيلم 
٨۸‏ صورة فوتوغرافية 
۹ مطوبة 
۵ مجلد 
۰ مظروف 


۰ م (۸٤ه‏ قطعة) 


وإختيارياء أعط مساحة الرقوف طوليا أو مساحة التخزين المكعبة 
التى تشغلها وحدة الوصف. 


مثال : 
.¥ صتدوق (۲۰م) 
ذا کان بيان مدى الوحدة محل الوصف قد تم إعطاؤه بمصطلحات 
طولية» وثم معلومات إضافية-مرغوبةء أضف هذه المعلومات الاضافية بين 
مثال : 
٤‏ م (حو ٠.۲۰۰‏ مفردة) 
وإختيارياء حيث تكون الوحدة محل الوصف نظاما مستمرا لحفظ 
الوتائق فى الاستعمال النشط (أو جزءا منه)ء أظهر 
المدى المحعروف فى تاريخ معين؛ و / أو 
المدى فى الحفظ. 
مثال : 
A‏ صورة فوتوغرافية (فی ٦‏ فبرایر ۰) فی الحقظ : ۵۸ صورة 
فوتوغرافية. 
۴ حقل السياق 


[بعض المعلومات فى هذا الحتلء مثل إسم المنشئ (المنشئين). 
والتاريخ الادارى/ الشخصىء يمكن إدراجها في ملفات إستناد إرتباطية فى 


0١ 


تطبيقات معينةء أنظر القاعدة رقم .]۸/١‏ 
۳ / إسم المعشئ 
الخغرض : 
لتحديد منشئ (أو منشئ) وحدة الوصف. 
القاعدة : 


سجل إسم الهيئة (أو الهيئات) أو الفرد (أو الأفراد) اللسئولين عن 
إنشاء الوحدة محل الوصف شريطة ألا تكون هذه المعلومات قد ظهرت فى 


العتوان. 
۳ التاريخ الادارى / الشخصى 
الغرض : 


لتقديم التاريخ الادارى» أو التفاصيل الشخصيةء لمنشئ (أو متشيئ) 
الرحدة محل الوصف لوضع المادة في السياق وجعلها مفهومة بطريقة 
أفضل. 


القواعد : 


سجل بإيجاز أية معلومات مهمة عن أصل» وتمىء وتطور» وعمل الهيئة 
(أو الهيئات)» أو عن حياة وعمل الفرد (أو الأفراد) المسئولين عن إنشاء 
الوحدة محل الوصف. وإذا كانت هناك معلومات إضافية متاحة فى مصدر 
منشور» فأشر إلى المصدر. 
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ويانسبة للأشخاص أى العائلات سجل معلومات مث الأسماء الكاملة. 
والألقاب» وتواريخ الميلاد والوفاةء ومكان الميلادء وأماكن الإقامة المتعاقبة. 
والأنشطةء والأعمال والمناصبء والأسماء الأصلية وأى أسماء أخرىء» 
والانجازات الهامةء ومكان الوفاة 


مثال : 


أحمد لطفى السيد» كاتب ومقكر وسياسى. ولد بالدقهلية ۱۹۷۲ء 
وتوفى بالقاهرة .1۹١١‏ درس القانون. وعمل بالقضاء ثم إستقال من 
منصبه كوكيل النائب العام .٠۹١٠‏ إتجه للسياسة وشارك فى تأسيس حزب 
الأمة .1۹٠١‏ عين مديرا لدار الكتب ١٠١٠ء‏ ثم مديرا الجامعة المصرية 
٥؛‏ ثم وزرا للمعارف ۱۹۲۸. عاد إلى إدارة الجامعة ٠۹١١‏ وإستقال 
بعد عامين» ثم عاد مرة ثالثة ۱۹۳۸. إختير عضوا بمجمع اللغة ١٤۹٠ء‏ ثم 
ريسا للمجمع .٠٠٤١‏ عين وزيرا الخارجية ١٤۱۹ء‏ ثم نائبا لرئيس الوزراء 
وعضوا بمجلس الشيوخ. ترجم لأرسطوء وجمعت خطبه ومقالاته» ونشر 


الانشاء» والوضع الرسمىء والوظائف وأغراض وتطور الهيئةء وهيكها 


مثال : 


تأسست شرکة تورنکروفت ترانسبور تاشین لیمتد کومبانی ۱۹٤٩‏ 
للعمل فى تقل الركاب فى القاهرة والأقاليم. كما ظهرت شركة إخوان مقار 
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کمنافس .وقد تم حل شركة تونکروفت ١٥۹٠ء‏ وسميت بشركة 
أتوييس أبى رجيلة بعد أن إشتراها الأخير. وفى نفس السنة دخلت المجال 
شركة درويش إخوان لتقاسم الشركات المذكورة نفس العمل. وفى سنة 
۸ توقفت شركة إخوان مقار عن العمل وإنتقلت ملكيتها إلى حكيم 
مرجان الذى أعادها العمل ٠۹١١‏ باسم الشركة الوطنية النقل. وقد تم تأميم 
هذه الشركات» وآلت إلى الملكية العامة. وفى سنة ٠۹۷٤‏ ظهرت هيئة النقل 
العام كهيئة مستقلة إستوعبت فى داخلها كل الشركات السابقة. 


۳ ۳ تواريخ ت ركيم وحدة الوصف 


الغرض : 
لتقديم تاریخ (تواریخ) ترکیم وحدة الوصف (علي سبیل المثالء 
القأعدة : 


أعط تاريخ (تواريخ) تركيم الوحدة محل الوصف بواسطة المنشئ (أو 
المنشئين) إما بتاريخ مفرد أو مدى من التواريخ. ويشير التاريخ أو التواريخ 
المثبتة هنا إلي وقائع حفظ الوثائق الخاصة بالمنشئ (أو المنشئين) ولا 
يجب أن يتقدم على تاريخ إنشاء الهيئة (أى الهيئة السابقة) ای تاریخ میلاد 
الشخص المنشئ (أو الشخص المنشئ السابق). ويمكن أن تختلف تواريخ 
التركيم هذه عن التواريخ المسجلة فى القاعدة ۲/١/١‏ تواريخ إنشاء المادة 
فى الوحدة محل الوصف وذلك فى الحالات التى تتثج فيها وحدة الوصف من 
نشاط يتضمن تركيما للوثائق التى أنشئت قبل التنظيم بواسطة المنشى (أو 
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ھە 


أو دعرى قضائية. 
أمقة : 
4 - ۱۹۲۱ 


(ملفات قضايا وأوراق محاکمات دنشوای التى تم جمعها وتجهزها 
من ستة ۱۹۱٩۹‏ إلى سنة ۱.-:. التواريخ الفطبة للربائق داخل السلساة 
وهی 4 - ۱۹۱۹ء تمثل توأریخ إنشاء الوثائق الأصلية التى تم تجميعها 
أثناء المحاكمات). 


[قارن أيضا المأتى المثبت فى القاعدة ؟/١/١]‏ 
1 =- 1۹14⁄۱1۲⁄/۲۱. 
٠/۳‏ تاريخ الوصاية (الحفظ) 
الغرض 
لتقديم معلومات عن التغيرات التى طرآت علي ملكية وحدة الوصف 
والوصاية ليها وتعد ذات أهمية لموتوقيتهاء وإكتمالهاء وتفسيرها. 
القواعد : 


سجل الانتقالات المتعاقية لملكية و/ أو الرصاية على الوحدة محل 
الوصف» وذلك بالتوازى مع التواريخ المتحصل عليها من الوحدة, بقدر ما 


00 


المستوى المحدد من الوصف. ولا تكرر هنا المعلومات التى سبق إعطاؤها 
مثال : 

سلسلة وثائق الحجاز. وهى مجموعة من الوثائق المتعلقة بالصرة 
بالمرتبات والأموال المرسلة إلي بعض رجال الدين بمكة والمدينة. كما تضم 
ملفات خاصة بشئون أمير الحج وملفا يحوى الأوامر الصادرة إلى الولايات 
من السلطان العثماني لجمع طيور الصيد (الصقور) وإرسالها إليه 
بالآستانة. 
۳ معلومات التقييم » والاهلاك والجدولة. 
القرورض : 

لتقديم معلومات عن أى واقعة تقييم أ 
القوأعد : 

سجل أى وقائع تقبيم تم تنفيذها حيال الوحدة محل الوصف إذا كانت 
هذه الوقائع تؤثر في تفسير المادة. 

وحيث يكون ملائما» سجل إسم المسئول الذى نفذ هذه الواقعة. 
متثال : 


و إهلاك. أو جدولة تم تنقيذها. 


كل الملغات والسجلات التى نقلت إلى دار الوتائق من دار المحفوظات 
العمومية وأرشیف مجلس الوزراء والتی ترجع إل ما قبل یولیو .٠۹٩۲‏ 
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تم إستبعاد معظم ونائق هذه المتكاملة بعد تقبيمها حيث وجد نها تتضمن 
بالتقييم لجنة جمع وإعداد الرثائق بالدار فی ۰ اکتویر ۱۹۹۳. 
۳ الت رکیمات 
الغرض : 
لإعلام المستفيد بالتغيرات الممكنة فى مدى وحدة الوصف. 
القاعدة : 


ڊين ما !ذا کان هتاك ترکیمات مستقبلية» و تحوپلات اضافيةء أو 
إيداعات متوقعة. وحيث يكون ملائماء إعط تقديراً لكمية هذه التركيمات 


وتتابع ورودها. 
أمظة : 
التركيمات متوقعة. 


ترکیمات متوقعة فی أول ناير من كل عام. 


سيتم إيداع الوثائق التى مضى عليها ه سنوات بمكتب المدعى 
الاشتراكى. وهى فى المتوسط ٠۰‏ ملفا ( حو ٠٠١‏ سم) سنويا تحول إلى 
دار الوثائق فى أول نوفمبر. 


۹ه 


۳ طريقة الترتيب 
الغرض : 
لتقديم معلومات عن ترتيب وحدة الوصف 
القأعدة : 
أعط معلومات عن ترتيب الوحدة محل الوصف. حدد الخصائص 


الأساسية لبنيتها الداخليةء وتسلسل المادةء وكيف تم التعامل معها من 
جانب الأرشيفى» إذا كان ذلك ملائما. 


أمظة : 


التاسع عشر. 

ملفات قضايا المتهمين بالانتماء للثورة العرابية مرتبة هجائيا وفقا 
لاسم المتهم. سلسلة فرعية مكونة من ٤١١‏ ملفا مبين بكل منها إسم 
المتهم؛ ووظيفته» والتهم الموجهه إليه (أرقام ٠۲۵ - ١‏ محفطة ۱۲١ ۰ ۸۰٩‏ 
٣١ -‏ ممحفطة ۸-۲ » ٠١١ - ۲۲۳١‏ محفظة ۸.۳ ٤١۷ - ١١.۷‏ محفظة 
.(A-€٤‏ 


ترتیب زمنی / وترتیب داخلی بالأرقام داخل کل ملف. 


۳ حقل شروط الاتاحة والاستخدام 
٠/٤/۳‏ الوضع القانونى 
الغرض : 
لتقديم معلومات عن الوضم القانونى لوحدة الوصف. 
القاعدة : 


سجل معلومات عن الوضع القانونى الوحدة محل الوصف. 


أمقة : 
صودرت بقرار مجلس قيادة الثورة رقم ۲١‏ لستة .١۹٥٩‏ 
محولة وفقا للمادة الخامسة من القائون لستة ۱۹٥٤‏ 
۴۳ شروط الاتاحة 
الغرض : 
لتحديد ای شروط تقد أو تؤتر على إتاحة وحدة الوصف. 
القأعدة : 


أعط معلومات عن الشروط التى تقيد أو تؤثر على إتاحة الوحدة محل 


الوصق. بين مدى فترة الحظر والتاريخ الذى سيتم فيه فتع المادة. 
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محظور الاطلاع علي هذا الملف دون إذن كتابى من النائب العام 

المتكاملة متاحة للباحثين الأكاديمبين. 

هذه المذكرات مقيدة حتي سنة ۲۰٠١‏ م. 

ممنوع التداول حتی یتم تسجیلها میکروفیلیما. 
۳ حق الدشر/ الشروط المنظّمة للإستدساخ 
الغرض: 

أتحديد ای قيود مفروضة على إستخدام 0 إستنساخ وحدة الوصق. 
القاعدة : 

إعط معلومات عن الشروط التى تحكم إستخدام أو إستنساخ الوحدة 
مسحل الوصف بعد تجهيزها التداول. فإذا كانت الشروط التى تحكم 
إاستخدام؛ أو إستنساخ. أو نشر الوحدة محل الوصقف غير معروفةء أو لم 
تكن هناك شروط أصلاء قلا ضرورة لهذا البيان. 
أمة : 

يحظر النقل أو التصوير إلا بموافقة كتابية من وزير الداخلية 

النشر الکامل محظور» وبمكن نشر مقتطفات ققط. 

الوثائق رقم ٠٠٠١‏ لسنة ١٥٤‏ . 
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4/4/۴ لغة المادة 


الغرض : 

لتحديد لغة (لغات)ء وخطوطء ونظام الرموز المستخدم فى وحدة 
الوصف. 
القاعدة : 


سجل اللغة (اللغات) الغالبة للمواد التى تشملها الوحدة محل الوصف. 
دون ملاحظة عن الهجائيات المميزةء أو الخطوط, أو نظام الرموزء أو 


الاختصارات المستخدمة. 
أمة : 
بالعربية 
بالانجليزية 
بالقرنسية : 


النص الأساسى باللغة التركية ؛ وعليه تأشيرات بالفرنسية. 
غالب النص باللغة العريية؛ ويأعلاه كتابة باليونانية. 


٤ ۳‏ /ه الخصائص المادية 
الغرض : 


لتقديم معلومات عن أى خصائص مادية هامة ذات تأثير على 


استخدام وحلة الوصف. 
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القاعدة : 
بين أى تفاصدل مادية هامة و/ أو الحالة المادية الدائمة للمادة والتى 
تحد من استخدام الوحدة محل الوصف. 
أمة : 
الصور باهتة 
السجل الأول منزوع من أوله ٠١‏ صفحات 
الأوراق بها ثقوب والهوامش متاكلة. 
نمكن قراءة الخط تحت الأشعة فوق البنفسجبة فقط. 
٠/٤ ۳‏ وسائل الايجاد 
الفرض : 
لتحديد أى وسائل إيجاد خاصة بوحدة الوصف. 
القاعدة : 
أعط معلومات عن أى وسائل إيجاد يمكن أن تكون لدى المستودع أو 
منشئ الوتائق الادارية والتى تقدم معلومات تتعلق بمحتويات الوحدة محل 


منهاء إذا كان ذلك مناسبا. 
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وسيلة إيجاد مفصلة متاحة؛ على مستوى ضبط الملفات. 

کشاف جغرافی 

كشاف للمراسلات حتى سنة ۱۸۸٠‏ 

قوائم وصفيةء لوثائق مكتب المدعى الاشتراكى 

سجل قيد يومية للمراسلات الراردة والصادرة»ء الأمانة العامة للحزب 
الوطنى. 

فهرس بطاقى موجز, للوثائق والحجج الشرعية المحفوظة بدفتر خانة 
وزارة الأرقاف. 

قائمة محتويات رقمية لديران المعية السنية . - القاهرة : دار الوثائق 
القوميةء٠٠۹٠.‏ ملحقة بالنص المنشور للسجل الأول من الديوان. 


۵/۴ حقل المواد المتصلة 
۳ه  /‏ مکان الأصرل 
الغرض : 


لتحديد المستودع» أو الهيئة » أو الفرد الذى يمك الرخائق الأصلية 
إذا كانت وحدة الوصف مستنسخا. 


القاعدة: 


مستودع؛ أو هيئة أخرى» أو فشردء فس جل أسماء :8 إذا لم تكن هذه 


القاعدة : 
بين أى تفاصيل مادية هامة و/ أو الحالة المادية الدائمة للمادة والتى 
تحد من استخدام الوحدة محل الوصف. 
أمثة : 
الصور باهتة 
السجل الأول متزوع من أوله ٠١‏ صقحات 
الأوراق بها ثقوب والهوامش متاكلة. 
بمكن قرا الخط تحت الأشعة فوق البنفسجية فقط. 
۳ وسائل الايجاد 
الغرض : 
لتحديد أى وسائل إيجاد خاصة بوحدة الوصف. 
القأعدة : 
أعط معلومات عن أى وسائل إيجاد يمكن أن تكون لدى المستودع أو 
منشئ الونائق الادارية والتى تقدم معلومات تتعلق بمحتويات الوحدة محل 


منهاء إذا كان ذلك مناسبا. 
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وسيلة إيجاد مفصلة متاحة؛ على مستوى ضبط الملفات. 

کشاق جغراقی 

كشاق المراسلات حتى سنة ۱۸۸٠‏ 

قوائم وصفيةء لوثائق مکتب المدعی الاشتراکی 

سجل قيد يومية للمراسلات الواردة والصادرةء الأمانة العامة الحزب 
الوطنى. 


فهرس بطاقى موجزء للرثائق والحجج الشرعية المحفوظة بدفتر خانة 


قائمة محتويات رقمية لديوان المعية السنية . - القاهرة : دار الوثائق 
القومىة.٠1١۱۹.‏ ملحقة بالنص المنشور للسجل الأول من الديران. 
۳ حقل المواد المتصلة 
 / ۳‏ مکان الأصول 
الغرض : 


لتحديد المستودع» أو الهيئة » أو الفرد الذى يمتلك الوتائق الأصلية 
إذا كانت وحدة الوصف مستنسخا. 


القاعدة: 


مسستودع» أو هيئة أُخرى» أو قردء فسجل أسماء La‏ إذا لم سکن هذه 


o 


المعلومات سرية. أعط أيضا الأرقام المحددة وأية معلومات أخرى يمكن أن 
تساعد فى تحديد مكان تواجد المادة الأصلية. فإذا عرف أن الأصول لن 
يستمر الاحتفاظ بهاء أعط هذه المعلومات. 


أمة : 
الأصل محفوظ بدفتر خانة وزارة الأوقاف بالقاهرة. تحت رقم ۳١۸‏ ج. 
الأصول حولت إلى دار الوٹائق» ینایر .۱۹۹٤‏ 
الأصول محفوظة لدى العائلة 
الأصول أعدمت بعد تصويرها ميكروفيليماء سنة ۱۹۷۹ 
الأصل محفوظ بالمستودع الرئيسىء الأرشيف الوطنى الفرتسى 

بياريس» قسم وتائق الشرق الأوسط. 

leo‏ ۲ وجود الدسخ 

الغرض : 
للاشارة إلى وجود وإتاحة نسخ من وحدة الوصف. 

القاعدة : 


نفس المؤسسة أو فى مكان آخر). فسجل هذه الأشكال. بالاضافة إلى أية 
أرقام ضبط ذات أهميةء وكذلك المكان الذى يمكن إستشارتها قبه. 


1٦ 


يوميات ومراسلات متاحة أيضا علي ميكروفيلم 
الأفلام متاحة أيضا علي الفيديو كاسيت 


نسخة كاملة من الوثائق متاحة علي ميكروفيلم» بالمجلس الأعلى 
للثقافة 


الأداب جامعة الاسكتدرية. 


۳ه /" وحدات الوصف ذات العلاقة 
الغرض : 

لتحديد وحدات الوصف التى توجد بينها علاقة فى نفس المستودع. 
القاعدة : 

اذا کانت الويحدة محل الوصف تتكون من مواد لها صلة مباشرة 
وهامة بوحدة أخرىء فأشر إلى هذه العلاقة. إستخدم ألفاظا تقديمية 
مناسبة. فإذا كانت الوحدة ذات العلاقة عبارة عن وسيلة إيجاد» فاستخدم 


عنصر الوصف الخاص بوسائل الايجاد (قاعدة رقم )/٤/١‏ لعمل إحالة 
إليها. 


أمة : 


تضم مراسلات وتلخرافات وأردة من حكمدارية السودان مشابهة 


1Y 


للمادة المحقرظة فى المتكاملة الفرعية لأورطة السودان - محفظة 
رقم Yee‏ 
لمزيد من الوتائق المتعلقة بالأحزاب السياسية قبل الثورة أنظر ملف 
النحاس - أفلام رقم ۲١-۲١‏ 
توجد وښائق ذات صلة بفترة الاحتلال البريطانى مبينة بالدليل 
المطبوع لوثائق الثورة العرابية. 
٤/۳‏ المادة المشاركة 
الغرض : 
للاشارة إلى وجود مواد فی مستودعات أخرى تشترك فى مصدرها 
مع وبحدة الوصف. 
القاعدة : 
إذا كانت هناك مادة فى أى مستودع آخر ذات علاقة فى مصدرها 
بالوحدة محل الوصف» فقدم معلومات عن المادة المشاركة والمستودع الذي 
يضىمها. 
أمقة : 
ملفات تضم تقاریر ومراسسلات عن نشاط الأحزاب قبل الثشررة 
وعلاقاتها بالسفارة البريطانية بالقاهرة. توجد ضمن متكاماة 
وزارة المستعمرات البريطانية بدار الوتائق العامة فى لندن. 


1A۸ 


وثائق ذات صلة بمقتل الجترال كليبر مشار إليها في الدليل المطبوع 


للأرشيف الوطنى الفرنسى. 
۳ه | تبصرة النشر 
الغرض : 
لتحديد أى منشورات إعتمدت فى مادتها علي إستعمالء أو دراسةء أو 
تحليل وحدة الوصف. 
القاعدة : 


إعتمدت في مادتها على إستعمال, أو دراسة » أو تحليل الرحدة محل 
الوصف. 
أمة : 
نشر السجل الأول فى سجلات ديوان المعية الستية سنة ۱۹١١‏ . - 
القاهرة : وزارة الثقافة» ۱۹1۰ . - ۳١۲‏ ص. 
للدكترراه بعتوان «السلطان ينال وآثاره المعمارية فى القاهرة .- 
جامعة القاهرة : ۱۹۷١‏ . 
بعتوان « من الرثائق العربية فى العصور الوسطى - توكيل 


1۹ 


شرعى».- فى: مجلة المكتبات والمعلومات العربيةء س١‏ ع ٣‏ 
(یولیی ۱1/)ء» ص ص 1٤-۳‏ . 


۲ حمل التبصرات 
1/۴۳ تبصرة 
الغرض : 
من الحقول الأخرى. 
القاعدة : 
سجل المعلومات المتخصصة والمعلومات الأخرى ذات الأهمية التى 
تعذر تضمينها فى أى من عناصر الوصف التى سبق تحديدهاء. ‏ ' 


ملحق(۲) 
اللأشكال واللوحات المضورة 


أ مخ ۳-۷۷ 
نادي قضاة الحقیق» نیوهافن» کویکیکت : 


mek 


وثائق رسمية ١ . ٠١۹١١ - 1۹٠۲‏ قدم (حرالي ۷٠١‏ وثيقة) في مكتية 
الجمعية التارينية لمستعمرة نيرهافن (كونيكتيكت) . 

مراسلات »)۱۹٥5٩ ~- ۱۹۱٥(‏ عاضر جلسات ( ۱۹۰۲ - )۱۹٥۵‏ 
البحوث التي ألقيت في اللقاء 1۹١۳(‏ - ۱۹4۷)» وصور فوتوجرافية 


التقطت في أثناء الماقشات. واللقاءات الاجعاعية بالنادي . 
توجد في الحرن «وسائل إجباد» غير منشورة . 
توجد معلومات عن الحقوق الأدبية يمكن الحصول عادا من المستودع . 
هدية من النادي» ٠۹٥٩‏ . 
توجد في الزن أيضاً حاضر الجلسات مطوعة على الآلة الطابعة . 


شکل رقم )١(‏ 
نموذج لبطاقة فهرسة نمطية أعدت وفقا 
لقواعد الفهرس الموحد الوطنى لمجموعة 
الأوراق التاريخية - نقلا عن (جريسى : 
الوثائق والأوراق التاريخيةء ص .)۷١‏ 


VY 


آم < ۷۷ - ۱۰1۵ 

بالانتینء جوزیف ولې» ۱۸۸۸ - 1۹۷۳ : 

آوراقه ١ < ۱۹۷۰ - ۱۹۰٩‏ قدم في مؤسسة هوفر عن الحرب» 
الثورة والسلام» جامعة ستانفورد (كاليفورينا) . 

جاتب منها» صور فوتوجرافية . 

مسشول الخدمات ا-لنارجية» سيرة ذاتية غير منشورة» تحليل حتويات بعض 
كتابات أوين لايتمور» وملاحظات متفرقة» وتقارير ومقالات» ومواد مطبوعة 
وأوراق آخری ۔ 

يوجد سجل ميدټي غير مدشور. في الزن . 

إهداء من السيدة لير ل بالانتین. ۱۸۷۳ . 


YTV NVNVEpÎ 


میارء فرنسیس بیکاز : 

اوراق» ۱۸۸۰ - ۹۷۱ ٠۰‏ قدم (حوالي ٤٤,۰۰۰‏ وثیقة) 

ي مكتبة جامعة فرجينيا (شارلستفيل) )1۷٠٠(‏ . 

مراسلات حكومية » مراسلات شخصية وسياسية » محاضر جلسات »› 
تقلرير » حطب » مسودات كيب ومقالات » قصاصات صحف › صور › 
مذكرات وملاحظات خاصة عن الاتحاد المسيحي العالي للطلاب » وامجلس 
العالمي- للكنائس » وكنيسة البرسبتريانية (إحدى الفروع البروتستئطية) في 
الرلايات التحدة » معركة ميار للوصول إلى حكم ولاية فيرجیديا سنة 1۹٤٩‏ 
وليکون سيناتور في سنة ۱۹۰۲ وخدماته في ... [لليطاقة بقية] . 


شکل رقم (۴) 
تماذج أخرى للفهرس السابق بمداخل 
منششين أفراد - فقلا عن (جريسى: 


v٤ 


.)٤ ص‎ ٠ القاهرة:‎ 


Ya 


شکل رقم (۳) 
تموذج لصفحة من سجل المحكمة الشرعية - 


r 


أ لے ادها ار م اریز 


١ 
F 


ر ونم ع مر 0 ۶ 


سمجل تید ارفنبات بدیران وم الازا 


۔ .۔ ما کریں سر رط ہا تر کرت الا س ری ۔ صراں 24 

ر ی إ م التلات تیروت الال ررق بز ساب وکا اچ ھر می ارت رار ارتف الہ ر ٠‏ 
٤‏ ر مرد لے ہے ں رمال رراے ارلا رلایں مہ ارتل تمہ بل کہ ہڑ یں و لیے انتا درز 

س ر قا قو ا 14 مزح رالا ا ف ی اا ب 

رقا اسم اللات تدر ارال باد مرق ہڑ مان ہم روت د ہز رارق 

کار یھ ف وی ارصال واا کے سے لاقل دلا تس مہا میرشا تاھ رل کہ ہز م 

ستل ریاد الا ب لمال بعر بیان مزلا ج ١‏ وها ل الرعرم االات تەرر نا 

الہ ل الرا رده یکل تاف 

ہے س الہاب الاق ٹر تی ےہ رایت ہر ل ب ال لخ ارقا 

الان تیر واا رال پل م الا وتان الذكرءه ورس نیرید و ےڈ ابال کے 

مازح س اس ہرہب ی نی یں ارا 

ا چا ى Io‏ ی تدع مر ین غار قد ر 


ملا رع رارارام 
7 


اء ل ماد م حا القیرے ل“ کے باه الق ارتي مات لبر تف |. نه ا 


دنہ سے فزاں ا ہے إن سی مئ فا تا طرد ئی رتف ا لفان ررر الت الد 
اوہہ ات الصالے بع ھے رتیپ میور کر ممیہ یط تھ پیر الا اشر رہ رعا 
غا ماب قد مر تی دقف لابا م ارام یئن ابوا رتف لفان تمد إا 
لیے باد ا لادا ص زی ن قف 

قق س رای ا می الد ای رقو ہا مما با یات چہؤت کیہ ہڑ ھتہ امرف | مال الرنی انکر 
تسلا ١‏ رلڑ شر را ہل ہمہ الرقرناے دل کب ڑا حش وما روء ری رمال 


نہ اسم تایا کیہ مسرتو بل مات فعا ت ما لیا ب ریات بہتا ارز اکا بھی 
| ہا رصلہالرقیہ تت ص د تات ١‏ ردو داخ لے ۔ ید رص و تہ رمان رقا قا الان ا لاہ با 
سارلا قلف راا مف الررٹاے رص ہے وا یا وبا 
ئی مھ بھرالما ںا 
لار لزت پار 
دقن گار 


ہہ اسم اباي اہ فپالہ السیری عرری ہڑ 'ماکہہ وا لمیاں ہہ ےڑک سکرو ارز 
شتی س رتنیا رتفرل ارز رت افم پت راطما ها ممه شلا و 
طز شرناته ر تا ے وناو س اودر پم فی ر عل رن رمال 
مق سم جر کرای موقوق ڑا اعالیہ وا فیاںه مھ رجؤت بی بر ری ستیر س رش نے 
زرل ١‏ رل ےکی لار ت وا رها ,مره ٹک د هدر ھب هرای ری ےرہ 
لے دل اتدل رارل ولقے N EI‏ ١میا‏ روہ لر قوی اا لرنج انہر 
ا تھی رل ابل 

مدل مانا ن ج سر یرو إ تالاس فیک الھر۔ وائو ٹا لیا رم عقو ی اماک 
ج یف رپ ر ھا اپا ای مارح والرققات ٭فرترم ای ھی وین وا 
جک اوہ ام شی رہہ ادال ارت ہکا ہے یھ یہ م عرص می دا رز مقر 


ارقف اار1 + 
رفز ارم اوم 
الال "٠‏ 
ەر رق: زار رم ي 


رای ایال مھ 


3 


وزارة الأرقاف - تقلا عن (محمد أمين : 


فهرست وٹائق القاهرة :هھ 4 ۷ 


تع ا ا 
o. lL,‏ 
١‏ نما ل مام ہاموھا ولد ےن ۷ب م اکر 


e 


ل ل Î‏ 
CN‏ ص سسا در 


د اہ لر ب 7 ا وی را وومر ر 
ا بہ ارتو مک ارہ 72 و را ٠ر mt‏ | 
درت اوازہ وی ر نہ صمل 


e | 


تما J‏ ا صیو م ی رکو ۵ رکم ٣‏ مر سل رہ 1 
] مآ ۳ ما۹ 


e .‏ م 
۾ ,\ : م 
r.‏ مم ر ر را رہ رارک رس سبل > ر رھم 
f ٠ r .‏ : .1 أ 0 
و 4 م ۴ ^ هه ١ه‏ 
شکل رقم )٥(‏ 
نموذجين من بطاقات فهرسة وثائق 
الأوقاف المجموعة الجديدة - تقلا عن 
(محمد أمين: فهرست وثائق القاهرة:: ص۷) 
YY‏ 


زه وچ د و 


سپر ست ١‏ مو بیع 
هكان الوشيقة ٠‏ الأرشين التارخى ممحكة الأجوال الأيخصة بالقاهرة . 
دقم الوثيقة 04 
رقم المحفظة (o‏ 
مادة الكتارة : ورق 
شسكل الوثيقة : لف ) (Roll‏ 
عدد الدرو د 


متوسط آبعاد الدرج ٠‏ ار YA)‏ ع 
نوع التصرف :٠ ٠‏ غاص 
م#ضوع وتاریخ التصرف : استبدال اریخ ۱۸ رجب ۲ا٩‏ ھ . 


المين وموقمها د ی اخحصة الى قدرها نصف عر و وى .سحصة كاملة شاتعة 
تی جمیم' رای ناحية سرو بججا بالدقملية . 


المتصرف : ١‏ س المستيدل : الصدر الأجإ ل الحرم الحاج زان ادن 
رمان بن الجلس المر حوم السيق طوغان الزيى . 

۲ المبدل : الجناب المالی الآمیړی الکبیری السیدى الالکی 

الندوعى الشرفق يونس" بن المقر ال رحوم السينق علخ 

من ر ET‏ ورافع القصة وال لواقت والتاظر عل وقفه 

والمستحق آرپعه مفرده فی آن أواحد. 


الاشهاد التوثیقى وتاريخه : اسجال حکی تاریخ ٣۰‏ رجب ٩)۲‏ ھ 
القافى الوثق : الشیخ غرس الد ن ابو اجود خلیل سن ابی عبد ايله مد الامام 
القرى لحتني خلشة احج العزيز بالدیار اريه و نائب 
المىنقين 7 قمر اة اختفة عبد الر r‏ الحنه انی . 
شکل رقم (؟) 
تمودج من سلوب د. عيد اللطيق إبراهيم 
فى فهرسة الوثائق المغردة - نقلا عن 
(وثيقة إست ب دال » ص۹ )٠١ ٠‏ ۷۸ 


(( جدول بییان أبعاد کل درج من دروج الوئيقة وعدد سطوره )) 


= — geo 
وتمالارچ طول الدرج . متونط عرض الدرج ! 0 7 ر‎ 

۳ AY YAY PV, KS 
۹ A,o TAN ەر ا‎ ۲ 
۸ 4.4 A,Y E: ۳ 
۱۰ 1۲ . ۲A۸ VN i & 
۹ ٠٠-١ ; YA, ۳,0 1 ۵ 
1۰ ٠ YA, “yf أ‎ 
۹ ٠ ۸ YA: o4 : Y 
۹ : 4 YA: VY , A 
۱۱ ۹ ۲۸:٦ ۳۷ 4 
o 4٦ : ۸: Vj Î «Yo 


شکل رقم (۷) 


بقية النموزج السابق 


۷۹ 


وة وقف بدون رقم رأ) 


فهرسة الوثيقة : 
الحكبة الصادرة منها : سحكمة قا 
تزع التصرف : حاص ورقف 
مضمون التصرف : وقن ٠٠١١‏ فدانا 
وجنينة بقوص ودشنا وبهجوره والطويرات على مسجد ومقام سيدى 
عبد الرحم القنا الكائن ضرية بقنا 
الراقف : الاير عل سليمان محمد بكار مام سيبيك الحسينى 
تاريخ الوثيقة : غرة عرم ١١١١هم‏ 
شكل الوثيقة : قطعة 
ايعاد الوثيقة : 1١‏ سم × ٥ر4‏ ١سم‏ سيعة جدا ومزقة ومرممة بطريقة 
بدائية وفاقد جزء صغر 
من الفراغ الابيض العلوى نتج عه فقد بعض الكلمات من 
تاشيرة القاضى _ والورق مائل الى الاصفرار به تجاعيد من 
أثر سو اللصق وسو الحفظ والرطوبة 


شکل رقم (۸) 
نصوذج لأسلوب ذ. محمود عباس حمولة فی 
فهرسة الوثائق المفردة - نقلا عن (وشيقتا 


رقم الونيفة 
مادة الكتاية : 
توع الط : 
توع امبر : 
شكل الرليقة : 
عدد اللر ج : 


غدد سطررالوليقة : 


بعاد الرليقة : 


حالة الرلةة : 


نوع التصرك : 


موضوع اعرف : 


المتصرفون : 


التار يځ : 
الفاضى المولى : 


الشهرد : 


فهرسة الرثقة 


٩۹‏ جدید 

ورق 

دیرانی هو قم التوقيع المطلق “ 

حیں سود داکن به قدر من أکید ایدید 
ملٽن Roll‏ 

درجان 


وجه فقط) 


الطول ۷١‏ سم 


العرض ۲۹ م 

الوثيقة بحالة لابأس بها » وان فقد جزء من 
جانا الاير العلوى وعلا حا م بيضى الشكل 
عليه كتابة باللغة الركية . 

خاص 

توکیل عام مطلق» 


أ- الموكل : اللطان جان بلاط 
ب - الوکپلان ٠:‏ 
١‏ - الامير قانصوه الغورى 
۲“ الینی انصبای 
وذلك نى عهد السلطان الك المادل طرمان 
بای وهر فى كرسي السلطنة وتحت تظلره 
رجب سنة ٩۰٩‏ هھ 
الشيخ أو الفضل عمد بن جربج الالكى 
المرق الثاذلى 
عبد القادر ين عد الباسط » عمد 
الامامی ا لخطیب 


شکل رقم )٩(‏ 


تموذج لأسلو بپ ف. مصطفی أیو د شعيیشع 
فى فهرسة الوثائق المفردة - نقلا عن 
(توکیل شن نرغی» ص ۰)۳١ ۲٠١‏ 


A۱ 


۷ - وثيقة وقف من القرن ٠١‏ ه | أوأاخر ١٠م‏ 


آولا: فهرسة الوثيقة 
١‏ - القهرسة الشكلة 


رقم الوثيقة : ۳ عفظة ۳٦‏ 
مكان الوثيقة : دار الوثائى القومية بالقلعة ( جموعة الحكة الشرعية ) 


مادة الكساية : ورق 
شکل الويفشسة : ملف 


ولد الدروج e‏ 
بعاد الوثيققة ‏ : 1۸1 YAY X‏ 
حالة الوثيققة : سليمة وكاملة 


۲ - الفهرسة الموضوعية : 


موضوع التصرف : وقن 

التساريخ : ۲ جمادی الاحرة ٩۰۳٩ھ‏ 

اصرف : محمد بن على بن عبد الله الدهان المعروف بابن قديح 
المتصرف فيه : نصف عقار حارج باب القنطرة وغيره 


مس الاشباد التوئيسنى : 


توع الاسجال : حکی 
تارځه : ٥‏ جمادى الاحرة ۰ھ 
القاضى الوق : محمد بن عمد الاقصرائی الحنى 
علامتسه : المد لله حير الا کین 

٤‏ ملاحظات 


م یشمد الواقف على وققه » ول یتصل کتاب وقفه اکم الا بعد ما یقرب من سبع سنوات - انظر 
الوئيقة سطر ۷4 » والنص المامشى سطر ٤‏ » وتاريخ الاسجال الحكى بظهر الوثيقة سطر ۹. 
شکل رقم )٠۰(‏ | 
تموزج لأسلوب ب. محمد أمين 
فى فهرسة الوثائق المفردة - تقلا عن 
(وثائق سلاطين المماليك. ص .)١١‏ 
AY‏ 


فهرسة تحاياية لمجموعة ولاق ااوجان 
(۳۹۲ حججچ أمراء وسلاطلين) 
(نموذج التطبيق) () 


ار مر 5 و الآرقيم المستخدم 


مكان الحقظ : دار الوثائق القوميه = د.و 

المتكاملة الأرشيقيه : الوثائق المفرده للوأحات - ح|/ 0 

ارق ŞËح‏ : رقم الوثقة = ٣ - ۲ ~١‏ 

مثال : )١(‏ د. و / ح ٥/1‏ الالوثقه المفرده رقم ٠‏ فى مجموعة الواحات 
بدار الوثائق القرميه 


((د-a Te e“ ° e. “"/Or/‏ 
وهكذا يكون رقم الوثيقه لطابها أو للإشارة اابيايرجرافيه ها فى الهرامش.٠‏ 
شکل رقم )۱١(‏ 

بيان لتظام رقم الارجاع (الطلب) 


الوثائق المفردة فی اسلوب د. سلوی ميلاد- 
a‏ لاعن (وثائق الواحات» ھں ۸). 


A 


2 الوقة : ديو /ح. ۲١/0‏ 
انوع المكتوب : أصل مفرد 


إإبتت اد الوثيقة : ٠4,١‏ × 1۷ سم 
ا نادة الكتا فة : ورف 
ب ل الو يڌ لة : متحددة الخطو صل“ ديو انی- وتوقیع 


اة الوية ةة : ضائع جر ء من أولها- الككاجه قى ججح الاتجاهات 
طول وعرضا وعكس اتجاء الكتابه وفى الهامش 
الأيمن. 
تضرف وموضوعه : عام- مراسلة من قاضى الواح الى النايب اسماعيل 
لإرسال الكتب وةوايم الرقيق والجمال» وبةية المحصول 
ثم أرز مبيض الى حضرة عبد الكريم أفندى قاضى 
أسيوط. 
ريخ : ۲١‏ القعدة سنة ٠٠٠٥١‏ ه 
جاب ات المسحة : توقيع من الفقير اليه تعالى احمد القاضى بالواح حالا 
فى نهاية الرسالة. 


شکل رقم (۱۲) 
نموڏج لأسلوب د. سلوی میلاد فی فهرسة 
الوٹائق المفردة - نقلاعن (وثائق 
الواحات. ص“۰). 


AE 


1۰۸ 
أوقاف ج خحشقدم» زين الدين منصور بن الظاهر خشقدم. 
حص ابات ملكية جميع الحصة الموصوفة بناحية بنى صبيغ وبنى صامب بالبهنسأوية. - 
[القاهرة] : ١١‏ ذو القعدة ١٠٠۹ه.‏ 

۰ درجا: لفافة ورق بلدی؛ ۷۸ سطرا؛ حبر أسود مائل للہنی؛ خط دیوانی سریع‎ ٤ 
سم.‎ ٩ ×۲۸سم» الهامش الأآیمن‎ ٥ 

توثيق الشيخ آبو الوفا محمد بن أحمد بن الخضيرى الشافعى: ۲۹ ذو القعدة ١۹ه؛‏ 
الحمد لله ذى الوعد الرفى . 


الدرج الأولى بياض ومزق. - بأولها قصة مكتوبة على الدرج الثانى . - بالهامش ثلاثة 
فصول هامشية .- عدد الشهود ثمانية . - بالظهر إسجال حكمى وثلاثة إسجالاث تنفيذية 
تتضمن ۱۲۷ سطرا. 


١‏ - إثبات ملكية (ملوكية) آ- الموثق ب - الشهود 


شکل رقم (۱۳) 
نموذج لبطاقة الفهرسة التى إقترحها 
الباحث وأعدها وفقا لقواعد الفهرسة 
الأنجلى أمريكية. 


A۸٦ 


الأرشيفى. 


نموذج لوجه بطاقة الفهرسة المقترحة 
تطبيقا 


لقواعد التقنين الدولى“للوصف 


شکل رقم )۱٤(‏ 


وزارة التقافة 
دارالوشائق ق القومية 


ج —_—_— 


عنذوان المجمو. erereecvesttanteneserrennnes‏ 


تاریخ الإنشاء سسس ت س 


esaeseessnasansasnatasasttae sans اسم المنشى‎ 


SETTINGS veveremnvonsnesnSenssnasuensa attra 


ا ا ا ا ا 


MFTIFPPIPPTIITIYOTHOPIITITEDRTRHPOgOETeNSReSNESANSASACCSAOSNPSGSELHHERN Aco 


ملخص المحتری سس 


oousenteroteenevnennvesassenconestvopggppGrsreensanesueinest 


nessaones! 


اا ااا ااا اا اا ااا ااا ااا ااا ا ااا ا ا 


ا ا ااا ااا 


التقييم والاھلاك س 


esranseethsossirseneaneassestsases 


eacssmeasaoserosauicasesreneenemen الترتيب‎ neosesaesaesne: 


acenzonasenseseanaosgrrespocsetstaleegertevrtstt 


المد خل الرئيسى 


۽ مستوی ال ص (GAA € ammmnms‏ أ أو بگco‏ & across,‏ 


awen amaene nemana aaa anan ey ea rtnze ee emma التاريخ الإدار 2 / | لشخصی‎ £ ormerememearaimnmemennenns 


mssanevmesasagansasasganenannangngesanaasagereneaneenringemgranetegtistapsetettt 


BEA BOSONS FINA SNS headnvebrteccenvtnagnthn: 


wm ۾‎ wraniniteridaterererecaginecsindetmasttesetERHDEOIRasets: 
؛ الوصاية‎ 

DC dosernas HU BEEBEEBEAIDDISAM: dd «  mgarregresneenddétkf{If HBA PASASADIIOSACCNGAGCEDPIHOON DNS BIDHON VOSTRO kA 
¬» 


seette mmtmarmmngemamnnedine E, مصدر المجمو.‎ 


aracgaonecacessTETHR THIET rereenaunrtoinoeegenocevitevaretetste nar 


BoaneeusopeansaDenBSENIHGPIHAPIFOLIDEHAPOPPpNNOAIPAASPHGPOIOEPIONSEYOA era goreye: 


gesstesesresenrrmmmnmt gy ¢ ruwen 


BOTIIIDOCOIUHNOVSANIEEIHESIAOSOFOACTODDOSOTRHHOSAEIPE OHSAS IPPON PAS! 


AV 


desea آkوناقلا الوضع‎ 
N TE 


لغة المأة سسس » الحالة المالية سس 


wesasoseesnesaeranannesnerrssueenesnenetrnfesuscanaeeet 


وړ سا ئل ١‏ لايجا Sensesouwetenetarersanenernartertntioemiesannnnonenetmeeseeresesnevetenssetnatanescasunsnussanesasreseseae J‏ 
مکان الأاصرل fesseaossamosvenesnonesasavantenaaeosesscspersaseetevessseteranasrasonersa ment hesenan‏ مکان النسخ sesecsesteeenabereonestepgneesossartênwggrpanesrenenenann‏ 


eT TOKO ألى‎ 
€ carevesennseansenisaaaresewassatkanenceseeacrnanttannenntenmorar ans inanoninrinamnaenasenmnseusu anette snna 00enan 0a4 aaeat outa vê sna eee aan ee العادة المشار‎ 
rirseserecensasrenetnamnenressnsserenserweeanenns vene uesatenrenenss mmm" ريقiئأ| تبصر‎ 


acereeerinerpeesorenmupauerertenPntantneamecntsnistessasest! 


فی النموذج السابق 


ظهر يطاقة الفهر 


سة 


شکل رقم )٠٥(‏ 


المقتر 


حة 


asveesmressesanetnvsnnasesesesestatmisesnetoutenss اسم المر اجم‎ J aeerarmssesesenenseemsnmsenes (J فم‎ 1١ اسم‎ 
Seaeesserespasessnensssssesenrerentssenynermvasvastenetest oan توا قدعه‎ ec usenvunsacseetans eran annua vetaa asena yana e nad vana d aap an توا قەه‎ 


e. / 4f التاريخ‎ ٣.٠.١ / /  خيراتلا‎ 


عن وصف مجموعة وثائق حكومية 
المدى الزمني للمجموعة : 

تعود الوثائق الحكومية الخاصة بشغون اند إلى سنة ۱1۷۷ وتستمر 
حتى الوقت الخحاضر 
الممشا رالجهة المنشئة للرثائق والحررات) : 

وتشمل عررات نشأت عن نشاط وزارة الهند البريطانية القدية ۲۲٤ ٥1۵‏ 
British indian‏ والإدارات الاستعمارية الخحلفة وغيرها من الجهات المشولة عن 
شئون المند في ظل السلطة الفيدرالية (الحكومة الفيدرالية) بعد حدوث الاتعاد 
الفيدرالي . 
نبذة عن المضمون الفكري للمجموعة الوثائقية : 

تعكس هذه الجموعة نشاطات الادارة المبرطة بشعون المندء وتبين الدور اهدي 
المبكر في الاستراتيجية العسكرية والفاوضات التي أدت لعاهدات» واليزانيةء والجهود 
التعليمية... ال . 
حركة الجموعة : 

نقلت الجموعة لأرشيف كندا العام بواسطة الوزارة الفيدرالية لشقون اهندء 
السابقةء في سنة ١۹٠۷‏ :.وظلت دفعات من الوثائق ترسل دورياً من ذلك الوقت. 
شروط الاطلاع على الجموعة : 

توؤجد قائمة مفصلة بامجموعة في قسم الوثائق الحكومية لايسمح بالاطلاع على 
الوثائق التي لم مضي عليما أكار من ٠١‏ سنة لأغراض ية دون إذن كتابي من الوزارة 
(القسم) إلا باستلتاءات خاصة.. إلى اخحر الشروط . 
وسائل الإيجاد : 

كن استخدام الكمبيوتر لاستعراضها كقائمة بلفاعماء ويمكن استخدام الألفاظ 
الدالة ١١۷0/ءK‏ أو التصنيف الموضوعي . 
الإشارة التوثيقية المقترحة للمجموعة : 

انظر السطور الأخيرة من النص الانجليزي في الصفحة السابقة. رشيف كندا العا 
الشئون اطنديةء رج ٠١‏ مجموعة ١٤۸۷ء‏ ملف تليفون القسمء.... اتح. 


نموذج من الفهرس السجلى للأرشيف الوطنى 
الكندى يصق سل ل وجائق خاصة بالهند- 
تقلا عن (جريسى : نفس المصدر» ص .)٤١‏ 


A۸۸ 


USMARC ARCHIVAL AND MANUSCRIPTS CONTROL FORMAT: FIELD SUMMARY 


TG FIELO 
Leader/Q0-04 Logıeol racord length 

teoder/05 Record status 

Leader/Qé Tyne ofl record 

leader/07 Bibliographic level 

Leoder/08-09 Undafined legend choroctor positions 
leader/ 10 Indicator count 

Leoder/ 11 Subfield code count 

leader/12-1 4 Base address of data 

leader/17 Encoding lavel 

leoder/ 18 Descriptive cotaloging form 

leader/1? linkad-record code 

leader/20 Length of the length-ok-field portion 
Lleoder/21 Length of Ihe starting-choracter-position portion 
leadar/22 length of tha implemantation-defined portion 
leader/23 Urdalinad entry mop character position 


Direclory/00-02 Tog 
Directory/03-Ûé field length 
Direciory/07-11  Starilag-chûracter position 


001 ' Control number 
002 Subrecord map of directory 
005 Date and time of latest transaction 
007/00 Category of material 
007/01 Specific matarial designation 
007/02 OrîgîngÎ versus reproduction aspect 
007/03 Polarity (microlorms} 
007/04 Dimensions (microforms) 
007/05-08 Reduction ratio 
007/09 Color (microforms) 
007/10 Emulsion on film (microforms) 
007/11 Generotion 
007/12 Base of film (microforms) 
008/0005 Date entered on file 
008/046 ‘Type of date code 
0084/07-10 Date 1 
0028/11-14 Date 2 
0008/15-17 Place of publication, production, or execution code 
0083/18-22 Undefined 

۰ 008/23 Form of reproduction code 
9086/24-34 Undefinad 
008/335-327 Longuoge code 
008/38 Modified record code 
008/39 Cataloging source code 1 


شکل رقم (۱۷) 
خريطة الحقول والتيجان الخاصة بيرثامج 
الفهرسة الآîلıة‏ لlyئaق USMARC AMC‏ 
- تقلا عن )112-114 (Miller: op.cit. p.‏ 


۸۹ 


USTAARC ARCHIVAL AND MANUSCRIPTS CONTROL FORMAT: FIELD SUMMARY—CONTINUED—2 


FIELD 
Library of Congress control number 


Internetıgngi Standard Book Number (ISBN) 


Detc ond p'cce ol ccpture/tndıing 
Local system control number 


Lavel oi bhographic control ond coding detail 


Calolagıng source 
ionguaoge code 
Geogrophic oreo code 
Time perıûd of content 


Type of date code, dote 1, date 2 (8B C. dales) 


„ note 


Geogrophic classification coda 
Charûcler se1s present 

Subject cotegory code 

tocal coll numbors 

Main entry— personal name 

Moın entry—corporate name 

Maın aentry—conlarence or mealtıng 
Main entty—ynılorm title haading 
Unıform title 

Translotton af fitle by cotologlng agency 
Unilorm title, collective 

Tile stotemocnt 

Edition statement 

Pubhcaton, distribution, etc, {imprint} 
Physicol description 

Medium 

Organizotion ond arrangement 
Ganaral nots 

Dissertation nole 

Contonis nole fformaitad) 
Restrictions On access 

Citation nöte (brief form|/references 
Dote and place of copture/finding note 


Summary, abstrcct, annototion, scope, elc. 


Users/întanded audıance note 
Preferred ctotion of descrıbed materidls 
Additonal physıcal form ovailable note 
Reproduchon nota 

Loconon of originals/ duplicates 

Terms governing Use and reproduction 
Immediate source of ocquisition 
Locaiton of assocıoted materials 
Bıographicol or historical note 
lLanguoge foie 

Cumulative ındex/findıng aids note 
Provenance 

Copy and version ıdentification 

Case file characleristics nofa 


TAG 
û0 
020 
033 
035 
019 
04 
041 
043 
045 
046 
052 
0d4 
072 
09X 
100 
110 
ı1 
130 
240 
242 
243 
245 
250 
260 
300 
340 
351 
500 
502 
505 
506 
510 
518 
520 
521 
54 
$30 
533 
535 
540 
54 
544 
545 
546 
555 
ا5‎ 
562 
55 


USMARC ARCHIVAL AND MANUSCRIPTS CONTROL FORMAT: FIELD SUMMARY—CONTINUED—3 


FIELD 

Linking entry complexily note 
Publications note 

Achıons 

Accumulahon and frequency of usa 
Local notes 

Subject odded enfry—-persono! name 
Subject added snlry—corporate nome 
Subject added entry—conference or mealing 
Subject added entry—uniform fitla heading 
Subject added entry—topical heading 
Subject added entry geographic nome 
Genra/torm heading 

Index term—occupation 

Index termmfunction 

Local subject added entries 

Added enlry—personal 

Added entry—corporate nama 

Added entry—confarence or meeting 
Added entry—uniform title heoding 
Addad antry—tıile traced differently 
Addad entry—ploce of publication or production 
Physical characteristics access 

Host ilem entry 

Locohon 

Variant personal nome 

Variant corporate nama 

Variant conference or meeting name 
Variant uniform title heoding 

Alternate graphic tepresentolion 
Foreign MARC iniormation field 


TAG 
580 
ا58‎ 
583 
584 
59% 
600 
610 
611 
630 
650 
651 
655 
656 
657 
69% 
700 
710 
711 
730 
740 
752 
755 
773 
851 
870 
871 
872 
873 
880 
B86 


USMARCT AMC Record for the Bailoy Papers 


Thıs eramplo docs not ınclude Ina leader Ord Record Duoctory mlormohon whch peceuss "o data fields. This mlormuthon 1s 
usually generated curamottrechy by a specific oulomatad syste 5 Gnd sbtires 10 deny the *uco'T 23 oliow û Cu ptr 1O process it 
Tha exemple ulso docs 10ft Include Iho control fields (001-039! which ore olso uşed neınly for £ sc.rotod infomiotica retrieval, 

Tho it.ea-digıt nuabers identify Ihe variable dsla feids One or two-digit numbers folic» ^3 ‘tern cre indicators" which conyay 
+ EH nforminan tdult he ufotmo! On wiuch lollows Within tte data fields, vorroys piocos 0' 2"or10:,0¬ Ora s0purolca Ito sublıclds 
4n ICG ly o "$" sig Cnd e letter Hn tnıs exomple, where Id ursl subhıcld ıs ossent.olly the sare cs 1 o lıe.d tille fisnll, me ınıtıal ‘fo 
“23 bena omiitcd Tto symbol ''$3' indıcates thot only part oi the collacion ıs about to be cescrroed 


1 DMS 90001164 
أ‎ 411 1293-077 
أ‎ SuHScSaH$aappm 
1 Rule, George Rogers.fd 1911-1987 
£% $e ay Poors, 1789-1986, $g91919-1982 (hulk) 
$303 SSlcubic leet forchivos boxes] 
$3$a1SOFfindividuol autographed manuscripts 
Organmzed ito é subg:oupsr l. Business Aclivihes, 
1928-036, Il Cove Aetviues, 1934-1Bû, 
| 


Pclt.cy! Acres, 1940-1982, IV. Persorol filos, 
1711-134, VY. Mory Hctch Bailey Papers, -15؟1‎ 1986: VI. 
f ıtograph Collcchon, 1739-1978 


S74 Rccass unraslnctad, 

5a Panes ncluda busınass tecords ralutıng to Bco!ord falls Savings and Loon Asscciatron, First Nationol Bank of 
HANdu'e:g wn and local banking activites, civic actos, 2spaclally mvolvıng the Southside Settlamont and Community 
Center, polhıcal actvıtios, especially involving fhe Republsccn Party, vorous parsorcl ‘les, a collection of autographs of 
tangus Satatogons end U. $ Presidents, and dıorıcs, papers ond correspondence of Mary Hoich Bauley (Mrs. Georga 
Barley, 
George Borley, Family popors, Saratoga Historical Society 
S3Aufca-oph collector SaPholacopying prohibitcd$bexcapl with permission of firs. Boilley or lhe estats 
AAary Flotch Builny,$b 123 Elm Strosl,$cGiltl,ŞdMoreh 22,1?89,$0890625n4 $o: 13 cabınels 
Aşsocıcled materıal $dPeter Boriay Popers [M4590-0 67} 
Gearge Barley was borr m 1911 ın Bedlord Falls, SA, vrhero hıs fathar, Poter öc ey (1879-1934) was President ol the 
Sgngs on Loon, Upon hrs lathors deoth he tok over the Sovîngs and Loan, Fie served os Presıdunt unt. the bank 
cıosad ın 1970, Ha then Served untl 19831 os Vrce Presidenl of tho Fist Nalons: cnt ol Middiotown. Among his many 
‘gc xcres he mos! prominent wote hs serv ce as Chairman ol tha Board, Souths da Communi'y Cenlet, 1961-1906 
afd rmerber oڑ‎ the Charmiber ol Commerce Executive Commiltee, 197 1-1976, Ho res also o Celogate lo tho 19356 
zı 70, Repubbean National Conventions, He married Mary Hatch {(1913- } 2 1932 and they had our childron. Mics, 
Bgı ry ves GCio ın the Mıddietowa bluseum ofl Art and served as Char of ine ¥foren's Commiiiee, 955-1973 

555 Ş3En'’e celicchon Şolnventory wilk folder lislıng 

55 $3Au!egropk celecton$altam listing. 

5é Gılt ol cry Hotch Bailey, 1939 

53 Processing cOnpletcd$dMay 17, 1990 

2: 10 Avarırgton, Clilord, $d 1485-1963 

3Û Û0 Fs, cam, $coverno:,$d1878-1949 

ı0 Sherr ar, Jeseph,$d1912-‏ ن 

ei0 20 PAddtatown Museum of Art 

410 27 Perea cor Parly cf Scrc‘oga 

gS 2y  Sgutrsuie Sollenment 

s0 F0 Souhugn Community Contar 

2 33e ana bakıngSzSnret0g0 

“urs fcddintown, SA‏ ي 


¬ pat esf Sarat 030 
: Fe"s, SA 

cerg. ^, SA 

^ cC yap $A aac 


ت 
ي 


". *uddielown {Middletown, SAJ 

vı13uu 5°, Crorge$d 07-1967 

nr'uzt RIOR Winston, ScMrs “Şd1911-1938 
tare’ s Foundtckle Mrtdalown, SA) 
Suefurd Tals Sovıngs and loan 

Tos eyrar's Chub of Middletown 

fF ‘st Nct oncl Bank oi Middletown 

** cme'cr1 (SA Chember ol Cormerce 

vur Fund of Sarologa 

r Hatçh$d1913- 

i ol ManuscnptsğbScrotoqa Histortcel Soctoly$c200 Wost H.gh Siree:, "A.ddletowun SA 


UP 
0 


n 4l ¢? da +I 


- کې ليه په له يه ا 


a 
OMUE 4F af 


€ ج د 
e a o TF“ PCITICIITEY‏ ا an Jo ma‏ 


<. HIIR un 


ی* 7با م 


Dena trian 


شکل رقم (۲۰) 
نموذج لشكل البيانات الخاصة بوتائق عائلة 
چورچ بيلى مخزنة وفقا لبرتامج 
USMARC AMC‏ - نقلا عن تفس المصدرء 
ص ۱۱۲) 


A۲ 


USMARC AMC Record as Sean by a Reseuarchar 


Tha following is one exomple of how the Bailey record could he mede to apneqr to users of tho Sorutoga 
Hıstoncal Society's on-lna public catalog. 


Barey, George RFagers, 19! 1-1987 

Family Papers, 1789-1964, 1919-1782 (bulk) 

45 cubic feet (archives boxes), FSO individual autographed manuscripts 

Goorge Bailey vas born in 1911 in Bedford Folls, SA, whera his feor, Pater Bailey (1379-1934} was Prosident of 
ıhe Savings and toan, Upon his folhar’s death George took over tha Savings and Locn. He served as President until the 
bank closod in 1970. Ha then’ served until 1991 as Vice Presidont of the first Nationol Sonk ol Mıddtatown. Among his 
mony local activities, rnost prominent were his service as Cheirman of tho Board, Soutkside Community Cenlor, 1961 
1966 and member ol the Chamber ol Commerce Executive Comaittoe, 1971-1976. Ha wos olso o Doioga!o lo tho 
1956 and 1940 Republican National Convontîons. Ha married Mery Hatch {1913- } in 1932 and thoy had four childron. 
Mrs. Daıloy was active in Ihe Middletown Musoum ol Art ord sorvod as Chair of the YYoman's Commilteo, 19645-1973. 

Organlzed into 6 subgroups: |, Business Activities, 19283-1986; Il. Civic Activities, 1936-1986; Ill. Pohtrcal 
Aclîvnes, 140-1982; IV. Personal Files, 1911-1984; ¥. Mary Hatch Bailey Popors, 1913-1986: YI. Autogroph 
Collechon, c. 1789-1۶78 

Access unrestricted. 

Summary: Popers include business records relating ta Gediord Falls Savings and Locn Association, First Notionel 


Bank of Middletown and locol banking oactiviies; civic activities, especially involving she Southside Se:tlement and 
Community Center; politica! activities, especially involving the Sepublicon Party; various petsonal Ides; a collaction of 
autographs of famous Sorotogans and U, 5. Prasidanis; ond diaries, popers and correspondencs of Mary Horch Bortey 
{Ms. George Bailey). 

Cue os: George Bailey, fFamuly popers, Saratoga Historical Socioty 

Autogtaph collections Photocopying prohibited axcopt wiih permissıon of Mrs. cıley or the estate. 

Associated matertal. Peter Bailey Papers (MS270-067] 

Finding Aids: Entire collection, Inventory and folder listing; Autogreph collection, Item lisiing. 

Gift of Mary Hetch Bailey, 198? 

Lacation. Department of Manuscripts, Soratoga Historical Society, 203 West High Sıreet, Middletown SA 


1. Avaringlon, Clifford, 1885-1963. 2. Ellıs, Wiliam, Govenar, 1675-749. 3. Sherman, Joseph, 1912- . 4, Lindquisl, 
Gearge, 1909-1967. 5. Hetherirgton, Winston, Mrs., 1914-1988. bU. Mddictown Museum of Art. 7. Republicon Partly 
of Sorctoga. B. Southsido Seitlement. 9. Southsido Community Center. 19. Barter’s Round‘oble (Middlotown, SA]. 
!1. Bodlord Falls Savings ond Loan, 12. Businessmen’'s Club ofl Middletown. 13. first Ncetionol Bonk of Middletown. 
14. Middletown (Sa.) Chamber of Commerce. 15. Uritad fund of Saratoga, 16, Banks oad bankting——Sara:090. 
17. Charitias—Middletown, SA. 18. Potitical parlies—Soratoga, 19. Beciord Falîs, SA. 20. Middtctown, SA. 

- 21. Souh Middletown (Middletown, SA]. 22. Autagraphs. 23. Bamers. . Baioy, Mary He:ch, 1913- 


شکل رقم )۲۱١(‏ 
تموذج للفهرس المقروء آليا خاص 
بمجموعة وتائق عائلة چورج بيلى فى 
الصيغة الاسترجاعية التى تقدم للباحثين.- 
عن تفس المصدر» ص .)١١١‏ 


A 


مصادرالدراسة 
١‏ ¬ جریسی » دیقید ب. 
الرثائق والأوراق التاريخية المخطوطة ترتيبها ووصفها/ ترجمة عيد 
الرحمن عبد الله الشيغ .- الرياض : مكتبة الملك فهد الوطنية. .٠۹۹۰‏ 
- جمال إبراهيم الخولى . 
الأرشيف الحديث فى مصر . - (إرسالة دكتوراة غير منشورة) القاهرة : 
جامعة القاهرة » .1۹۸٤‏ 
٣‏ - حسن على حسن الحلوة. 
علم الوثائق الأرشيفية (الأرشفستيقا) . - القاهرة : دار الثقافة .1۹۷٥ ٠‏ 
٤‏ - سلوى علي إيراهيم مياد . 
الأرشيق ماهيته وإدارته . -'القاهرة : دار الثقافة, .1۹۷٦1‏ . 
س 
قاموس مصطلحات الوثائق والأرشيف/ مراجعة توفيق اسكندر- جدة : 
دار الشروق.» ۱۹۸۳ . 
٦‏ س 
وثائق الواحاتء دراسة ونشر وتحقىق . - القاهرة : سلوی میلاد» .1۹٩٥‏ 
۷ - عبد اللطيف إبراهيم علي . 
وثيقة إستبدال ؛ فى : مجلة كلية الآدأب مع ۲۰ ج ۲ (ديسمير .)۱۹١١‏ 
القاهرة : الهيئة العام للكتب والأجهزة العلميةء .1١۹١۸‏ 


1۵ 


۸ - عمر مکداش. 
إستخدام الكمبيوتر في الأرشيف/ تاليف عمر مكداش» ج. مديك. - 
بیروت: دار الراتب الجامعية» .1۹۸٩‏ 

٩‏ - محمد محجوب مالك. 
إدارة الوثائق الأرشيفية . - بيروت : دار الجيل » 1۹۹۲ . 

۰ - محمدث محمد مين . 
وثائق من عصر سلاطين المماليك دراسة وتشر وتحقيق تسعة نماذج 
متتوعة . - القاهرة : المعهد العلمى الفرتسى لاآثار الشرقية. د. ت. 
“١‏ محمود عباس حمودة. 
وثيقتا وقف علي مسجد عبد الرحيم القنائى : دراسة وتحقيق ونشر؛ فى : 
مجلة المكتيات والمعلومات العريية س ٤‏ ع ۱ (يتاير )۱۹۸٤‏ ص ص 
.110-A.‏ 
۲- مصطفی علی بسیونی آبو شعیشع. 
توكيل شرعى : دراسة وتحقيق؛ فى : مجلة المكتبات والمعلومات العريية 


دراسات فى الوثائق ومراكز الممعلومات الوثائةية . - القاهرة: العمربى؛ 
64. 
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